@w Stadt Leipzig

BESCHLUSSAUSFERTIGUNG

der nichtoffentlichen Dienstberatung des Oberburgermeisters vom 05.02.2019

Dienstanweisung des Oberblrgermeisters
Nr. 03/2019 vom 05.02.2019

7.1. Allgemeine Dienst- und Geschaftsanweisung
Vorlage: VI-DA-05270
Einreicher: Dezernat Allgemeine Verwaltung

1. Die Dienstanweisung ,Allgemeine Dienst- und Geschaftsanweisung® wird beschlossen.
Sie tritt mit dem Einstellen in die Verwaltungsinformation in Kraft.
2. Gleichzeitig tritt die Dienstanweisung des Oberbtrgermeisters Nr. 22/2015 aul3er Kraft.

Leipzig, 18.03.2019

gez. gez.
Burkhard Jung Ulrich HOrning
Oberblrgermeister Beigeordneter fiir Allgemeine Verwaltung

In Kraft seit dem 02.04.2019.
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Vorwort des Oberblirgermeisters
Sehr geehrte Mitarbeiterin, sehr geehrter Mitarbeiter,

Leipzig hat in seiner 1000-jahrigen Geschichte stets Malstabe gesetzt. Der wache und kritische
Geist seiner Blrgerinnen und Birger hat der Stadt ein unverwechselbares Profil in der
europaischen Stadtlandschaft gegeben. Wesentlich gepragt durch den Handel an der Kreuzung
zweier zentraler europaischer Handelsstrallen wurde die Messe ein zentraler Wachstumsmotor
durch die Jahrhunderte. Die Grindung der Universitat im Herzen der Stadt pragte die
Stadtentwicklung ebenso Uber die Jahrhunderte bis heute. Ein stolzes Birgertum zeigte seine
Emanzipation im reichen Kulturleben. Mit dem Wirken Bachs und Mendelssohns, mit dem
Gewandhausorchester und dem Thomanerchor wurde Leipzig zu einer der Musikhauptstadte
Europas; Museen und die bildenden Kiinste setzten und setzen internationale Maf3stabe. Mit der
Friedlichen Revolution 1989 schrieben Leipzigerinnen und Leipziger erneut Weltgeschichte.
Durch diesen Aufbruch der Menschen war es wieder moéglich, an die grof3e europaische
Geschichte anzuknupfen.

Seit 1990 erfinden die Leipzigerinnen und Leipziger eingedenk dieser Wurzeln ihr Leipzig wieder
einmal neu. Als Oberblrgermeister, Blrgermeister und Verwaltung dienen wir den Menschen
dieser wunderbaren Stadt. Unser zentrales und vordringlichstes Ziel ist es, alles dafir zu tun,
dass sie hier mit einer hohen Lebensqualitdt wohnen und arbeiten kdnnen. Den Leipzigerinnen
und Leipzigern und ihrem Wohl sind wir verpflichtet.

Ganz gleich ob als Beamtin oder als Beschaftigter — im 6ffentlichen Dienst der Stadt fur die
Blrgerschaft zu arbeiten, um ihre Lebensbedingungen zu gestalten und dauerhaft zu sichern,
bleibt deshalb eine besondere und auch herausfordernde Tatigkeit. Die Aufgaben, die Sie als
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter einer 6ffentlichen Verwaltung mit ihrem sehr vielfaltigen
Leistungsangebot taglich erbringen, sind im Wortsinn ,sinnvoll®, denn ihre Erflllung dient direkt
dem Leben der Menschen hier vor Ort. Eine verlassliche und gut funktionierende Verwaltung ist
eine ganz wesentliche Grundlage dafiir, dass eine Stadt wie Leipzig sich gut weiterentwickeln
kann.

Noch vor wenigen Jahren galt in ganz Deutschland eher ein anderes Credo: Abbau 6&ffentlicher
Strukturen und Privatisierung offentlicher Aufgaben, da die freie Wirtschaft die Aufgaben
angeblich besser und effizienter erfillen kénne. Inzwischen denken und reden viele Un-
ternehmer dartber anders: ,Good Governance® ist zu einem Qualitatsmerkmal flr einen er-
folgreichen Wirtschaftsstandort in einer globalisierten Welt geworden. Langst haben auch viele
Unternehmensflihrungen fir sich erkannt, dass eine lebendige, attraktive Stadt mit einer
qualitatsvollen, 6ffentlichen Infrastruktur und verlasslichen Dienstleistungen, die nach Ef-
fizienzkriterien wirtschaftlich erbracht werden, ihren Preis aber auch ihren Wert haben.

Das Vertrauen der Blrgerinnen und Blrger, Unternehmen und Institutionen in eine Uberpar-

teiliche, unbestechliche und ihnen zugewandte stadtische Verwaltung weiter zu gewinnen und
zu bewahren, muss eines unserer zentralen Anliegen bleiben.
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Die Allgemeine Dienst- und Geschaftsanweisung der Stadtverwaltung ist das Regelwerk, das die
damit an uns gestellten Anforderungen zusammenfasst. Dazu zahlen:

» Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nehmen ihre Aufgaben im Rahmen der Gesetze und
sonstigen Rechtsvorschriften sowie nach MalRgabe der ihnen erteilten Weisungen
unparteiisch und ohne Ansehen der Person nach sachlichen Gesichtspunkten sorgfaltig
und gewissenhaft wahr. Bei der Erfullung der dienstlichen Aufgaben haben sie die
Grundsatze der Rechtsmaligkeit, Einheitlichkeit, Verhaltnismafigkeit, Wirtschaftlichkeit
und Burgerfreundlichkeit zu beachten.

+ Die Bediensteten haben als Angehoriger des offentlichen Dienstes die Pflicht zur
uneigennutzigen und unbestechlichen Diensterflllung.

+ Die Vorgesetzten und jeweils weisungsgebundenen Bediensteten arbeiten partner-
schaftlich zusammen.

» Vorgesetzte férdern durch beispielgebendes Verhalten den Leistungswillen, die
Selbststandigkeit und Eigeninitiative sowie das Verantwortungsbewusstsein der Be-
diensteten

+ Die Organisationseinheiten unterstiitzen sich gegenseitig und bertcksichtigen bei der
Erflllung der Aufgaben die Ziele der Stadtverwaltung insgesamt.

* Die Verwaltung ist an Recht und Gesetz gebunden. Sie bildet eine Einheit.
Unterschiedliche Auffassungen innerhalb der Verwaltung zu einem Sachverhalt sind
intern zu klaren und ggf. zu entscheiden, die so getroffene Entscheidung ist von allen
Beteiligten nach aufden zu vertreten.

Das Vertrauen in unsere Objektivitat und Leistungsfahigkeit haben als Grundlage, dass wir —
sowohl die politisch Verantwortlichen als auch alle Mitarbeiter/-innen der Verwaltung — nach
Recht und Gesetz sowie nach diesen gemeinsamen verbindlichen Grundsatzen handeln.

Burkhard Jung
Oberbirgermeister
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1 Allgemeine Vorschriften
1.1 Grundlagen des Verwaltungshandelns

Die Allgemeine Dienst- und Geschaftsanweisung (AGA) regelt als innerdienstliche Vorschrift den
allgemeinen Dienstbetrieb und den Geschaftsgang der Stadtverwaltung Leipzig in den
Organisationseinheiten. Sie soll dazu beitragen, die Arbeit der Verwaltung nach einheitlichen
Grundsatzen rechtmalig, verhaltnismafig, wirtschaftlich und burgerfreundlich zu gestalten. Sie
wird erganzt durch besondere Dienstanweisungen (DA), die einzelne Punkte der AGA
konkretisieren oder dartber hinausgehend spezielle Themen regeln. Die fir die gesamte
Stadtverwaltung guiltigen Vorschriften werden mit dem Intranetportal Verwaltungsinformation
(VWI) elektronisch zur Verfligung gestellt.

Alle Bediensteten haben sich mit dem Inhalt der AGA und den ergdnzenden Dienstanweisungen
vertraut zu machen. Vorgesetzte sorgen in inrem Verantwortungsbereich fiir die Beachtung der
Dienstanweisungen und Dienstvereinbarungen. In Bereichen ohne Zugriff auf das Intranet
sichern die Vorgesetzten, dass die Bediensteten einen Ausdruck fur sie mafR3geblicher
Vorschriften erhalten, um sich damit vertraut machen zu kénnen.

1.2 Ausgabe der AGA und der besonderen Dienstanweisungen

Die AGA beschrankt sich auf grundlegende Festlegungen zur Organisation der Stadtverwaltung,
die erganzender bzw. Einzelheiten regelnder Verwaltungsvorschriften bedlrfen. Ebenso wie die
AGA werden auch die besonderen Regelungen als Dienstanweisungen des Oberburgermeisters
in Kraft gesetzt. Dadurch bleibt die AGA zum einen ein handliches, fir alle Bediensteten
verfugbares Arbeitsmaterial. Zum anderen ergibt sie als Grundregelung zusammen mit den
erganzenden und prazisierenden Dienstanweisungen das Gesamtregelwerk der Verwaltung. Es
wird in dem Intranet der Stadtverwaltung durch die Verwaltungsinformation (VWI) bereitgestellt.
Dort sind auch Dienstvereinbarungen (DV) zwischen dem Oberblrgermeister und der
zustandigen Personalvertretung aufgenommen, die Grundlage fir Dienstanweisungen sind oder
unmittelbare Regelungswirkung fir das Handeln der Bediensteten haben.

1.3 Erginzungen und Anderungen der AGA

Die Verwaltung muss sich den duf3eren und inneren Veranderungen stellen. Dies gilt insbe-
sondere bezliglich der Grundlagen rechtméaRigen Verwaltungshandelns, bei Anderung von
Gesetzen, Vorschriften, bei gerichtlichen Entscheidungen etc. Das Gesamtregelwerk mit den
aufeinander Bezug nehmenden Vorschriften kann nur nachfolgend die notwendige Anpassungen
aufnehmen. Dienstanweisungen konnen daher die Pflicht der Bediensteten zur Sorgfalt und die
Verantwortung fur das Handeln nicht ersetzen, sondern setzen diese voraus. Dazu gehort auch
die Prufung, ob eine Angelegenheit so wichtig ist, dass es einer Unterrichtung von Vorgesetzten
bedarf. Dienstanweisungen sind bei ihrer Erstellung vom fachlich zustandigen Amt stets mit der
AGA abzugleichen. Stellen Bedienstete fest, dass eine Regelung der AGA gegen hdherrangiges
Recht verstoft, ist das Hauptamt zu informieren.

In der AGA werden bereits in den Ful3noten wesentliche Dienstanweisungen genannt, die je-
weilige Regelungen der AGA erganzen bzw. prazisieren. Sie verweisen auf die zum Zeitpunkt
der Erarbeitung gultigen Regelungen. Ist eine Dienstanweisung aulRer Kraft gesetzt und in der
VWI nicht mehr unter den geltenden Vorschriften aufgefihrt, so ist der Rubrik ,aufgehobene
Dienstanweisungen/Dienstvereinbarungen® der VWI zu entnehmen, durch welche
Dienstanweisung sie ersetzt worden ist. Das Gleiche qilt fir Dienstvereinbarungen.

1.4 Dienstanweisungen mit begrenztem Geltungsbereich

Soweit fur den jeweiligen Verwaltungsbereich, fur bestimmte Verwaltungsangelegenheiten oder
fur die Tatigkeit bestimmter Bediensteter besondere Regelungen notwendig sind, kdnnen unter
Beachtung der AGA von den Beigeordneten oder Amtsleiter/-innen bzw. Referatsleiter/-innen
Anweisungen mit dem Geltungsbereich der jeweiligen Zustandigkeit erlassen werden.
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2 Allgemeine Dienst- und Personalangelegenheiten
2.1 Grundsatze des dienstlichen Verhaltens

Die Bediensteten nehmen ihre Aufgaben im Rahmen der Gesetze und sonstigen Rechtsvor-
schriften sowie nach Maligabe der ihnen erteilten Weisungen unparteiisch und ohne Ansehen
der Person nach sachlichen Gesichtspunkten sorgfaltig und gewissenhaft wahr. Bei der
Erflllung der dienstlichen Aufgaben haben die Bediensteten die Grundsatze der Gesetzma-
Rigkeit der Verwaltung, Einheitlichkeit, Verhaltnismafigkeit, Wirtschaftlichkeit und
Burgerfreundlichkeit zu beachten.

Gegentber anderen Personen treten die Bediensteten verstandnisvoll, hilfsbereit und héflich
auf. Sie sind in ihren Angelegenheiten grindlich und umfassend zu beraten. Auskiinfte missen
richtig, unmissverstandlich und vollstandig sein. Erklarungen, auch mindliche, sind mit der
gebotenen Sorgfalt und Vorsicht abzugeben, besonders dann, wenn sich aus der Erklarung eine
Verpflichtung flr die Stadt Leipzig ergeben kann. Sie dirfen nur im Rahmen der Ubertragenen
Aufgaben erteilt werden. Kann dem Anliegen nicht entsprochen werden, ist eine verstandliche,
rechtlich gesicherte und nachvollziehbare Begrindung ohne verletzende Scharfe zu geben.

Schwangere, gebrechliche und hilfsbedurftige Personen, Kranke und Personen mit Kleinkindern
sind bevorzugt zu bedienen.

Die Bediensteten haben sich mit allen fiir ihnren Aufgabenbereich bestehenden Bestimmungen
vertraut zu machen und sich stéandig Uber neue Vorschriften und Entscheidungen zu informieren.

2.2 Vorgesetzte, Verantwortung fiir dienstliche Handlungen*

Der Oberblrgermeister ist Vorgesetzter, Dienstvorgesetzter und oberste Dienstbehdrde aller
Bediensteten. Er kann die mit dieser Stellung verbundenen Befugnisse auf Bedienstete der
Stadtverwaltung Ubertragen.

Die Vorgesetzten und die Bediensteten arbeiten partnerschaftlich zusammen. Sie tragen durch
kollegiales, hilfsbereites sowie von gegenseitigem Vertrauen gepragtes Verhalten zum guten
Betriebsklima bei. Alle Bediensteten stimmen sich untereinander ab und informieren sich
gegenseitig Uber Angelegenheiten, die fir die Erfullung der Aufgaben erforderlich sind.

Neben dem Oberbirgermeister sind Vorgesetzte alle Bediensteten, die anderen fiir deren
dienstliche Tatigkeit Weisungen erteilen kdnnen. Die Weisungsbefugnis ergibt sich aus der
Struktur der Stadtverwaltung oder wird durch besondere Anordnung erteilt.

Vorgesetzte sorgen flr klare und eindeutige Aufgabenabgrenzungen. Sie férdern durch bei-

spielgebendes Verhalten den Leistungswillen, die Selbststandigkeit und Eigeninitiative sowie

das Verantwortungsbewusstsein der Bediensteten. Aufgaben und Verantwortung sind

zweckmalRig und vertretbar auf die Bediensteten zu delegieren. Vorgesetzte sollen wichtige

Probleme ihres Aufgabenbereiches in regelmafigen Abstdnden mit den Bediensteten erértern.

Die Vorgesetzten tragen die Verantwortung fir alle delegierten Aufgaben. Im Rahmen dieser

Verantwortung missen sie:

o die Bediensteten zum selbststadndigen Handeln und Entscheiden ausreichend informieren,

o die Ziele der gemeinsamen Arbeit festsetzen und hierfur Richtlinien geben,

o die Arbeit der Bediensteten koordinieren,

o Dienstaufsicht, ggf. Fachaufsicht und Erfolgskontrolle ausiiben, im gesetzlich vorgegebenen
Rahmen das Mehr-Augen-Prinzip sicherstellen,

o Prozesse dokumentieren lassen, Uberpriifen sowie rechtskonform und wirtschaftlich
gestalten (Prozessverantwortung),

e besondere Leistungen anerkennen.

Die besondere Stellung von Bediensteten, die nach speziellen gesetzlichen Vorschriften an
Weisungen nicht gebunden und nur dem Gesetz unterworfen sind, z. B. Rechnungsprifungs-
amt, ist zu beachten.

1Beschluss Oberbiirgermeister Nr. VI-DS-01169 ,Wir — fiir die Stadt! Fiihrungsleitlinien der Stadt Leipzig*
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Neuen Bediensteten ist ein Uberblick tiber Aufbau und Aufgaben der Stadtverwaltung zu geben.
Auf diese AGA ist ausdrticklich hinzuweisen.

Die Bediensteten sind fir die Rechtmafigkeit der dienstlichen Handlungen, die sie auf Grund
eigener Entscheidungsbefugnis vornehmen, verantwortlich. Sie sind verpflichtet, die erlassenen
Anordnungen auszufuhren und die allgemeinen Richtlinien zu befolgen.
Im Rahmen ihrer Verantwortung missen sie:
* neue Aufgaben und Probleme aufgreifen und Losungsvorschlage unterbreiten,
+ die Entscheidung der Vorgesetzten in dringenden Fallen sowie Fallen mit besonderer
Bedeutung einholen,
» Uber den Erledigungsstand der ibertragenen Aufgaben informieren und ggf. auf
Fehlentwicklungen rechtzeitig aufmerksam machen.

Beim Vollzug einer dienstlichen Anordnung trifft die Verantwortung die Person, welche die
Anordnung gegeben hat. Bedenken gegen die RechtmaRigkeit dienstlicher Anordnungen sind
unverzuglich, in der Regel bei dem/der unmittelbaren Vorgesetzten, geltend zu machen.
Beamte/Beamtinnen tragen fir die RechtmaRigkeit ihrer Amtshandlungen die Verantwortung.
Bei Bedenken gegen die Rechtmafigkeit dienstlicher Anordnungen gelten die Form- und
Verfahrensvorschriften des § 36 Abs. 2 BeamtStG.

2.3 Wahrung stadtischer Interessen

Alle Organisationseinheiten unterstitzen sich gegenseitig und berlicksichtigen bei der Erflillung
ihrer Aufgaben die Ziele der Stadtverwaltung insgesamt.

Die Bediensteten haben bei ihrer Tatigkeit die Interessen der Stadt und ihrer Einwohner/-innen
zu wahren. Bei widerstreitenden Interessen zwischen Stadt und Einwohnern ist eine Abwagung
zu treffen.

In ihrem Verantwortungsbereich haben alle Bediensteten fur die Erhaltung der ihnen anver-
trauten stadtischen Arbeitsmittel und Vermogenswerte zu sorgen.

Die missbrauchliche oder unerlaubte private Nutzung oder Verwendung stadtischer Einrich-
tungen oder anderen stadtischen Eigentums kann disziplinarische bzw. arbeitsrechtliche
MalRnahmen zur Folge haben. Vorgesetzte, die eine Verfehlung begunstigt haben, kdnnen
disziplinarisch bzw. arbeitsrechtlich in Verantwortung genommen werden.

Bedienstete durfen keine dienstlichen Handlungen vornehmen, die sie selbst, ihre Angehdrigen
oder von ihnen vertretene Dritte betreffen oder bei denen aus sonstigen Griinden der Anschein
der Befangenheit besteht. Bei mdglicher Interessenkollision oder Befangenheit sind die hierfur
einschlagigen Gesetzesbestimmungen zu beachten, insbesondere die §§ 20 und 21
Verwaltungsverfahrensgesetz.

2.4 \Verschwiegenheit in dienstlichen Angelegenheiten

2.4.1 Verschwiegenheitspflicht
Die Verschwiegenheitspflicht beinhaltet das Verbot der Offenbarung von Geheimnissen. Alle
Bediensteten haben — auch nach Beendigung des Beschaftigungsverhaltnisses — tber die ihnen
bekannt gewordenen dienstlichen Angelegenheiten, die insbesondere

— einer gesetzlich geregelten Vertraulichkeit (z. B. Daten-, Melde-, Sozial-, Steuer-, Be-

triebs- und Bankgeheimnis sowie im Vergaberecht) unterliegen,

— im Rahmen einer nichtéffentlichen Sitzung beraten werden oder

— anderen gesetzlichen Vorschriften unterliegen,
Verschwiegenheit zu bewahren. Die Verletzung von Privatgeheimnissen gem. § 203 Strafge-
setzbuch ist ebenfalls unzulassig.

Dies gilt nicht fur den zur Aufgabenerfillung notwendigen Informationsaustausch innerhalb der
Stadtverwaltung und des Stadtrates unter Beachtung der gesetzlichen Vorschriften und fir
Mitteilungen oder Tatsachen, die offenkundig sind oder ihrer Bedeutung nach keiner Ge-
heimhaltung bedurfen.

Die Pflicht zur Verschwiegenheit umfasst alle dienstlich bekannt gewordenen Angelegenheiten,
SO u. a. personenbezogene Daten, interne Verwaltungsvorgange, Organisationsmafinahmen,
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dienstliche Anordnungen, Personaldaten, Inhalte von Planungen oder Gutachten, Arbeits- und
Forschungsergebnisse sowie Plane, Zeichnungen und dergleichen. Sie gilt auch fir
Angelegenheiten, mit denen die Bediensteten selbst nicht unmittelbar befasst sind oder waren.

Bei Aufnahme eines Beschaftigungsverhaltnisses mit der Stadt Leipzig wird die/der Bedienstete
zur Verschwiegenheit verpflichtet. Naheres ist in einer Dienstanweisung geregelt?.

Dienstliche Unterlagen dirfen nur bei Erforderlichkeit und nach Zustimmung der/des Vorgesetz-
ten an private Aufenthaltsorte mitgenommen werden. Dabei ist sicherzustellen, dass Dritte keine
Einsicht nehmen. Die Bediensteten haben auch nach Beendigung des Beschaftig-
ungsverhaltnisses dienstliche Schriftstlicke, Zeichnungen, Aufzeichnungen Gber dienstliche
Vorgange oder sonstige dienstliche Unterlagen an die Stadtverwaltung herauszugeben. Die
Herausgabepflicht geht auf die Hinterbliebenen und die Erben/-innen Uber.

Fir Verschlusssachen gelten besondere Regelungen.

2.4.2 Informationssicherheit und Datenschutz

Das Verwaltungshandeln richtet sich bei der Verarbeitung personenbezogener Daten nach den
datenschutzrechtlichen Vorschriften. Die Bediensteten sind verpflichtet, die datenschutz-
rechtlichen Grundsatze der Zulassigkeit, Erforderlichkeit, Zweckbestimmung, Verhaltnisma-
Rigkeit, Transparenz, Datenvermeidung und -sparsamkeit bei der Verarbeitung personenbe-
zogener Daten zu beachten. Naheres ist in einer besonderen Dienstanweisung?® festgelegt.

2.4.3 Aussagegenehmigung

Bedienstete dirfen tUber Angelegenheiten, die der Verschwiegenheitspflicht unterliegen, auch
nach Beendigung des Beschaftigungsverhaltnisses nur mit Genehmigung des Rechts-amtes
gerichtlich oder auergerichtlich aussagen, Bedienstete des Rechtsamtes mit Genehmigung der
/ des Amtsleiter / -in des Rechtsamtes und der/die Amtsleiter/-in des Rechtsamtes mit
Genehmigung des Oberblrgermeisters. Die Aussagegenehmigung ist unverziglich auf dem
Dienstweg, d. h. Gber den/die unmittelbare/-n Vorgesetzte/-n, unter Beiftigung der Vorladung zu
beantragen. Dies gilt auch, wenn der/die Bedienstete selbst Partei oder Beschuldigte/-r in einem
Verfahren ist.

Aussagegenehmigungen fir Mitarbeiter/-innen des Ordnungsamtes in Ordnungswidrigkei-
tenverfahren bzw. in daraus resultierenden Strafverfahren werden durch den/die zustandige/n
Abteilungsleiter/-in im Ordnungsamt erteilt.

Solange eine Aussagegenehmigung nicht erteilt wurde, dirfen der Verschwiegenheitspflicht
unterliegende Angelegenheiten nicht offenbart werden. Die Bediensteten haben insofern die
Pflicht zur Zeugnisverweigerung.

2.4.4 Auskunfte und Akteneinsicht

Im Verkehr mit Antrag stellenden und Rat suchenden Personen haben die Bediensteten unter
Wahrung ihrer Dienstpflichten Ausklnfte richtig, unmissverstandlich und vollstédndig zu erteilen.
Ausklnfte durfen nicht erteilt werden, wenn dadurch datenschutzrechtliche Bestimmungen, die
Schweigepflicht oder andere dienstliche Belange oder berechtigte Interessen Dritter verletzt
werden konnten.

Anfragen, die personenbezogene Angelegenheiten betreffen, durfen nur beantwortet werden,
wenn der/die Anfragende berechtigt ist und kein Zweifel an der Authentizitat der Person des/der
Auskunftssuchenden besteht.

Mundliche oder fernmindliche Auskunfte sollten in den Akten vermerkt werden.

Die Regelungen im Verwaltungsverfahrensgesetz und im Sozialgesetzbuch X Gber die Ak-
teneinsicht der Beteiligten im Verwaltungsverfahren sowie die Vorschriften des Sachsischen

2DA ,Verpflichtung und Diensteid"
3DA ,Informationssicherheit und Datenschutz*
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Datenschutzgesetzes sind anzuwenden. Akteneinsicht ist grundsatzlich in den Dienstraumen zu
gewahren. Sie bedarf, soweit es sich nicht um ein laufendes Verwaltungsverfahren handelt, der
Genehmigung des/der Vorgesetzten. Dabei ist sicherzustellen, dass keine Veranderungen am
Inhalt der Akten vorgenommen werden.

Die Erteilung von Auskiinften und die Einsichtnahme in Personalakten unterliegt besonderen
Bestimmungen.

Im Buligeldverfahren gelten die speziellen Regelungen der StPO und des OWIG. Fr
Vorverfahren gelten die speziellen Regelungen der VwGO, der FGO und des SGG.

Die Aktenvorlage an Gerichte, Polizei und Staatsanwaltschaft erfolgt grundsatzlich Gber das
Rechtsamt. Einzige Ausnahme sind Ordnungswidrigkeiten und daraus resultierende Strafsachen
bzw. tateinheitlich oder tatmehrheitlich begangene Straftaten, die gemaf Produktplan vom
Ordnungsamt bearbeitet werden. Diese kdnnen auch vom Ordnungsamt direkt an Gerichte,
Polizei und Staatsanwaltschaft ibergeben werden.

Far Antrage auf Informationszugang/Akteneinsicht gemaf der Informationsfreiheitssatzung der
Stadt Leipzig gelten weitere Bestimmungen®.
Diese Regelungen gelten fir eine elektronische Akte analog.

2.4.5 Auskiinfte an den Stadtrat, Ortschaftsrat oder Stadtbezirksbeirat

Der Stadtrat hat grundsatzlich in allen Angelegenheiten der Stadt einen Informationsanspruch
und das Recht auf Akteneinsicht; es gelten die Vorschriften der Sachsischen Gemeindeordnung
und die im folgenden genannten Verfahrensregeln und Einschrankungen.

Ein Ortschaftsrat hat grundsatzlich in den Angelegenheiten, deren Bedeutung Uber die jeweilige
Ortschaft nicht hinausgeht, einen Informationsanspruch und das Recht auf Akteneinsicht; es
gelten die Vorschriften der Sachsischen Gemeindeordnung und der Hauptsatzung und die im
folgenden genannten Verfahrensregeln und Einschrankungen.

Ein Stadtbezirksbeirat hat grundsétzlich in den Angelegenheiten, deren Bedeutung Uber den
jeweiligen Stadtbezirk nicht hinausgeht, einen Informationsanspruch und das Recht auf
Akteneinsicht; es gelten die Vorschriften der Sachsischen Gemeindeordnung und der
Hauptsatzung und die im folgenden genannten Verfahrensregeln und Einschrankungen.

Die Behandlung von Anfragen von Fraktionen oder einzelnen Stadtraten/-innen zu Angelegen-
heiten der Stadt Leipzig richtet sich nach den Regelungen der Geschéaftsordnung fir die
Ratsversammlung und ihre Ausschiisse. Anfragen aus dem Stadtrat werden grundsatzlich
schriftlich an den Oberburgermeister gerichtet. Die Beantwortung erfolgt geman der Ge-
schaftsordnung der Ratsversammlung. Werden Anfragen durch Mitglieder des Stadtrates direkt
an die Amter bzw. Referate gerichtet, ist das Biiro fiir Ratsangelegenheiten und der zustandige
Beigeordnete zu informieren.

Treten Stadtratsmitglieder, Ortschaftsratsmitglieder oder Mitglieder eines Stadtbezirksbeirates
als Privatpersonen mit Auskunftsersuchen an Bedienstete der Stadt heran, so gelten die
Bestimmungen unter Ziffer 2.4.4 entsprechend.

2.4.6 Information der Medien und Umgang mit sozialen Medien

Der berechtigte Informationsanspruch der Medien gegenuber der Stadt ist inhaltlich auf die
Aufgaben der Stadt Leipzig begrenzt. Eingeschrankt wird die Auskunftspflicht dort, wo ein
privates schutzwurdiges Interesse verletzt werden kdnnte, Vorschriften Uber die Geheimhaltung
bestehen oder durch eine Auskunft die sachgemafRe Durchflihrung eines schwebenden
Verfahrens vereitelt, erschwert oder gefahrdet werden kann. Einzelheiten sind jeweils in einer
Dienstanweisung® geregelt.

‘DA »Informationen in weisungsfreien Angelegenheiten®
5DA , Offentlichkeitsarbeit‘ und DA ,soziale Medien*
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2.5 Verbot der Annahme von Vorteilen

Die Bediensteten der Stadt Leipzig haben als Angehdrige des 6ffentlichen Dienstes die Pflicht
zur uneigennitzigen und unbestechlichen Diensterflllung.

Die Annahme von Belohnungen, Geschenken und sonstigen Zuwendungen (darunter zahlen
neben Geld und Sachwerten auch weitere Verglnstigungen und Leistungen, die dem/der
Bediensteten unmittelbare oder mittelbare Vorteile verschaffen) in Zusammenhang mit der
dienstlichen Tatigkeit ist untersagt. Zulassig ist lediglich die Annahme von nur geringwertigen
Aufmerksamkeiten, z. B. Reklameartikeln einfacher Art. Hierbei ist ein strenger Mal3stab
anzulegen.

Uber angebotene oder in Aussicht gestellte Vorteile ist der/die Vorgesetzte unverziiglich zu
unterrichten.

VerstoRe gegen das Verbot der Annahme von Vorteilen kénnen arbeits-, strafrechtlich bzw.
disziplinarrechtlich geahndet werden. Naheres ist in der entsprechenden Dienstanweisung® und
im ,Anti-Korruptions-Konzept“ der Stadt Leipzig’ geregelt.

2.6 Nebentatigkeiten und 6ffentliche Ehrenamter

Nebentatigkeit ist die Ausliibung eines Nebenamtes oder einer Nebenbeschaftigung neben dem
eigentlichen Arbeits- oder Dienstverhaltnis.

Tarifbeschaftigte haben Nebentatigkeiten gegen Entgelt rechtzeitig vor Aufnahme beim Perso-
nalamt schriftlich anzuzeigen.

Bei Beamten/Beamtinnen besteht eine grundsatzliche Anzeigepflicht fiir Nebentatigkeiten.
Bestimmte Tatigkeiten sind nur dann anzeigepflichtig, wenn sie gegen Entgelt ausgetbt werden
(z. B. schriftstellerische, wissenschaftliche, kiinstlerische und Vortragstatigkeiten). Die Anzeige
muss rechtzeitig vor Aufnahme der Nebentatigkeit schriftlich beim Personalamt erfolgen. Auf
Verlangen der obersten Dienstbehoérde kann flir Beamte/Beamtinnen die Ausibung einer
Nebentatigkeit im &ffentlichen Dienst verpflichtend sein.

Die Auslibung von Nebentatigkeiten kann mit Auflagen versehen oder teilweise bzw. vollstandig
untersagt werden, wenn eine Beeintrachtigung dienstlicher Interessen zu befiirchten ist. Dies gilt
sowohl fur Tarifbeschaftigte als auch fir Beamte/Beamtinnen. Naheres ist durch
Dienstanweisung?® geregelt.

Die Austibung eines 6ffentlichen Ehrenamtes stellt keine Nebentétigkeit dar, ist jedoch ebenfalls
beim Personalamt anzuzeigen.

2.7 Vorschlagswesen

Die Bediensteten sind dazu aufgerufen, ihre Kenntnisse, Erfahrungen und Kreativitat in den
standigen Prozess zur Verbesserung der Leistungsfahigkeit der Stadtverwaltung einzubringen
und entsprechende Vorschlage zu unterbreiten. Naheres ist in der Dienstvereinbarung Uber das
Vorschlagswesen® geregelt.

5DA ,Verbot der Annahme von Vorteilen®
DA ,Anti-Korruptions-Konzept*

8DA ,Nebentatigkeiten”

°DV ,Vorschlagswesen*
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2.8 Personliche Anliegen, Antrage, Beschwerden, Mitteilungen

Auch in persénlichen Belangen ist der Dienstweg einzuhalten. Persénlichen Anliegen, Antragen,
Beschwerden und Mitteilungen ist ein besonderes Mal} an Vertraulichkeit beizumessen.
Diejenigen, die mit solchen Vorgangen zu tun haben, haben deshalb auf die Wahrung der
Vertraulichkeit zu achten. Grundsatzlich sind entsprechende Unterlagen in verschlossenem
Briefumschlag oder von Hand zu Hand zu beférdern.

Beschwerden Uber die/den Vorgesetzte/-n kénnen bei dem/der nachsthéheren Vorgesetzten
vorgebracht werden.

2.9 Zeugnisse und Beurteilungen

Die Bediensteten haben bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses Anspruch auf ein schriftliches
Zeugnis Uber Art und Dauer der Tatigkeit sowie Verhalten und Leistung (qualifiziertes Zeugnis).
Bedienstete konnen in begrindeten Fallen auch wahrend des Arbeitsverhaltnisses ein Zeugnis
verlangen (Zwischenzeugnis).

Beamten/Beamtinnen ist bei Beendigung des Dienstverhaltnisses, Wechsel des Dienstherrn
oder bei Bewerbung um eine Stelle auerhalb der Stadtverwaltung ein Dienstzeugnis Uber Art
und Dauer der bekleideten Amter zu erteilen. Auf Verlangen muss das Zeugnis auch Angaben
zur ausgeubten Tatigkeit und zur Leistung enthalten.

Das Ausstellen eines Zeugnisses erfolgt grundsatzlich auf schriftlichen oder elektronischen
Antrag des/der Bediensteten; dieser ist an die zustandige Personalstelle zu richten. Die in-
haltlichen Angaben zum Zeugnis werden von den Vorgesetzten im Fachamt zugearbeitet; die
abschlieRende Erstellung und Ubergabe an die Bediensteten erfolgt im Personalamt.

Beamte/Beamtinnen mit Ausnahme der Wahlbeamten/-beamtinnen werden in regelmafigen
Abstanden nach Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung beurteilt. Dartiber hinaus erfolgen
Beurteilungen aus Anlass bestimmter personeller Mallnahmen. Den Beamten/Beamtinnen wird
Gelegenheit gegeben, sich zu der Beurteilung zu aufRern.

Das Verfahren zur Erteilung von Zeugnissen bzw. zur dienstlichen Beurteilung ist in einer
Dienstanweisung'® bzw. Dienstvereinbarung! geregelt.

2.10 Dienstausweise

Bedienstete, die sich in Ausubung ihrer dienstlichen Tatigkeit gegenluber Burgern, Behorden,
Betrieben u. a. legitimieren mussen, erhalten einen Dienstausweis. Die Dienstausweise werden
auf Antrag des Amtsleiters/der Amtsleiterin durch das Personalamt ausgestellt. Dem Antrag ist
ein von dem/der Bediensteten beizubringendes aktuelles Passbild beizufligen. Der
Dienstausweis gilt fir die Dauer der Zugehorigkeit zur Stadt Leipzig, langstens jedoch flnf
Jahre. Die Gultigkeit kann nach Ablauf dieses Zeitraums jeweils fur maximal funf Jahre ver-
langert werden. Die Verlangerung wird auf Veranlassung des Amtes vom Personalamt vor-
genommen. Ungultig gewordene Ausweise und Ausweise, bei denen die Voraussetzungen zur
Ausstellung weggefallen sind (z. B. bei Ubernahme einer anderen Tétigkeit, langerfristiger
Beurlaubung, Ausscheiden aus dem Dienst), sind dem Personalamt unaufgefordert zu-
rickzugeben und dort datenschutzgerecht zu vernichten.

Der Verlust eines Dienstausweises ist dem Personalamt unverzuglich anzuzeigen. Die Ver-
wendung von Dienstausweisen zu privaten Zwecken ist nicht gestattet. Uber ausgegebene
Dienstausweise ist im Personalamt ein Verzeichnis zu fihren, in das die wesentlichen Aus-
weisdaten aufgenommen werden.

Dienstausweise sind in Anlehnung an das Corporate Design der Stadt Leipzig einheitlich zu
gestalten, besondere Anforderungen aus der Art der Tatigkeit (z. B. Schutz gegen Feuchtigkeit
im AuRendienst) sind zu berucksichtigen.

10DA ,Zeugnisse*
11DV ,Beurteilungsrichtlinie fiir die dienstliche Beurteilung der Beamtinnen und Beamten der Stadt Leipzig*
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2.11 Anzeigepflichten

Anderungen in den persdnlichen Verhaltnissen, die fiir das Beschaftigungsverhaltnis relevant
sind, sind dem Personalamt Uber die zustandige Personalstelle unverziglich anzuzeigen. Dies
betrifft insbesondere:
— die Anderung des Familienstandes, soweit dies fiir Anspriiche aus dem Arbeits- und
Dienstverhaltnis notwendig ist,
— die Anderung der Postanschirift,
— alle Ereignisse, die fir die Gewahrung von Kindergeld von Bedeutung sind, soweit
Kindergeld bezogen wird,
- bei Beamten den Ein- bzw. Austritt des Ehegatten in den/aus dem 6ffentlichen Dienst,
— die Bewilligung und den Entzug von Renten wegen voller oder teilweiser Erwerbsmin-
derung,
— die beabsichtigte Aufnahme von anzeigepflichtigen Nebentatigkeiten und 6ffentlichen
Ehrenamtern,
—  fehlerhafte Entgelt- bzw. Besoldungsabrechnungen.
Es besteht keine gesetzliche Verpflichtung, dem Arbeitgeber eine bestehende Schwangerschaft
oder die Erlangung der (Schwer-) Behinderteneigenschaft anzuzeigen. Damit die Stadt die
besonderen Schutzvorschriften fir diese Personengruppen beachten kann, sollte die zustandige
Personalstelle und/oder der/die Vorgesetzte Gber diese Sachverhalte jedoch informiert werden.
N&heres regelt eine Dienstanweisung?2.

2.12 Arbeitszeit

2.12.1 Gleitende Arbeitszeit, Uberstunden

Die in der Stadtverwaltung vorherrschende Arbeitszeitform ist die gleitende Arbeitszeit. Bei
dieser Arbeitszeitgestaltung setzt sich die tagliche Regelarbeitszeit (montags bis freitags je acht
Stunden bei Vollbeschaftigung) aus der Kernarbeitszeit und der Gleitzeit zusammen. Wahrend
der Kernarbeitszeit besteht grundsatzlich Anwesenheitspflicht. Unabhangig von der Gleitzeit
kann der/die Amtsleiter/-in Funktionszeiten je nach dienstlichem Erfordernis festlegen. Andere
Arbeitszeitformen kdnnen unter dem Gesichtspunkt der Aufgabenerfillung gewahlt werden. Die
Einzelheiten sind in einer Dienstvereinbarung®® geregelt.

Bei begrindeter betrieblicher Notwendigkeit kann die/der Vorgesetzte auch Gber die Regel-
arbeitszeit hinaus Uberstunden, Mehrarbeit, Bereitschaftsdienst und Rufbereitschaft anordnen.
Einschrankungen gelten fur Teilzeitbeschaftigte, Schwerbehinderte und diesen Gleichgestellte,
werdende und stillende Mutter sowie Jugendliche unter 18 Jahren.

Einzelheiten zur Anordnung von Uberstunden bzw. Mehrarbeit und zur Durchfiihrung von
Bereitschaftsdienst und Rufbereitschaft sind in Dienstanweisungen'* geregelt.

2.12.2 Abwesenheit vom Arbeitsplatz

Verlassen Bedienstete wahrend der Arbeitszeit fir langere Zeit ihren Arbeitsplatz, haben sie
mitzuteilen, wo sie sich dienstlich aufhalten und wie sie erreichbar sind. Einzelheiten regelt
der/die Amtsleiter/-in entsprechend den dienstlichen Gegebenheiten.

In persdnlichen Angelegenheiten darf der Dienst grundsatzlich nur ausnahmsweise und mit
vorheriger Zustimmung des/der Vorgesetzten unterbrochen werden. Die Inanspruchnahme von
Pausen nach den geltenden gesetzlichen Vorschriften und stadtischen Regelungen bleibt
hiervon unberuhrt. Wahrend der Zeit der Abwesenheit ist die ordnungsgemale Erledigung der
Dienstgeschafte durch eine entsprechende Vertretungsregelung zu gewahrleisten.

Fir das E-Mail-Postfach haben die Bediensteten eine Vertretung einzurichten, damit auf
Posteingange bei Bedarf reagiert werden kann. Bei geplanter Abwesenheit ist die automatische
Abwesenheitsbenachrichtigung zu aktivieren. Naheres regelt eine Dienstvereinbarung®.

12DA | Mutterschutz®
13DV ,Rahmen fiir die Arbeitszeitgestaltung"
14DA  Uberstunden / Mehrarbeit* und DA ,Bereitschaftsdienst”

15DV ,Nutzung des Internets und der elektronischen Post*
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2.13 Reisen

Dienstreisen sind Reisen zur Erledigung von Dienstgeschaften auerhalb der Dienststatte. Sie
sollen nur durchgeflhrt werden, wenn dies aus dienstlichen Grinden notwendig ist. Den
Dienstreisenden werden die dienstlich veranlassten und zur Erledigung des Dienstgeschafts
notwendigen Auslagen auf Antrag erstattet, soweit die Auslagen und die Dauer der Dienstreise
zur Erledigung des Dienstgeschaftes notwendig waren. Der Erstattungsanspruch erlischt, wenn
er nicht innerhalb von sechs Monaten nach Beendigung der Dienstreise schriftlich geltend
gemacht wird.

Das Verfahren der Beantragung, Genehmigung und Abrechnung von Dienstreisen und Reisen
zur Aus- und Fortbildung ist in einer Dienstanweisung’® geregelt.

2.14 Urlaub

Der Urlaub ist rechtzeitig unter Angabe des genauen Zeitraumes bei dem/der zustandigen
Vorgesetzten zu beantragen und grundséatzlich im laufenden Kalenderjahr zu gewahren bzw.
anzutreten. Eine Ubertragung ins Folgejahr ist bei Beschaftigten nur zuldssig, wenn der Urlaub
aus dienstlichen oder in der Person der/des Beschaftigten liegenden Griinden bis zum Ende des
Urlaubsjahres nicht genommen werden konnte. Beamte/Beamtinnen sollen den Urlaub
grundsatzlich im laufenden Kalenderjahr nehmen; die Inanspruchnahme ist jedoch auch noch
bis zum 30. September des Folgejahres moglich. Darlber hinaus kénnen sie einen Teil des
Urlaubs ansparen.

Urlaub darf erst nach Genehmigung des/der Vorgesetzten angetreten werden. Diese/-r hat Giber
Urlaubsantrage zeitnah und rechtzeitig zu entscheiden. Ein Widerruf von bereits genehmigtem
Urlaub oder ein Ruckruf der/des Bediensteten aus dem Urlaub ist grundsatzlich nicht maoglich.

Antrage auf Sonderurlaub oder Arbeitsbefreiung aus verschiedenen Anlassen sind tber die/den
Vorgesetzte/-n an die zustéandige Personalstelle zu richten.

Die Grundsatze und Verfahrensablaufe sind in einer Dienstanweisung'’ geregelt.
2.15 Arbeits- bzw. Dienstunfahigkeit

Das Vorliegen von Arbeits- bzw. Dienstunfahigkeit und deren voraussichtliche Dauer haben
Beschaftigte dem/der Vorgesetzten unverziglich mitzuteilen. Der Grund der Arbeitsunfahigkeit
ist nicht zu benennen. Dauert die Erkrankung langer als drei Kalendertage, hat der/die
Bedienstete spatestens am darauffolgenden Arbeitstag eine arztliche Bescheinigung Uber die
Arbeits- bzw. Dienstunfahigkeit vorzulegen. Dauert die Erkrankung langer als in der Be-
scheinigung angegeben, ist der/die Vorgesetzte unverzuglich zu unterrichten und eine An-
schlussbescheinigung vorzulegen.

Beruht die Arbeits- bzw. Dienstunfahigkeit auf einer Schadigung, die durch einen Dritten ver-
ursacht wurde, hat der/die Bedienstete das Personalamt hiervon in Kenntnis zu setzen. Dies gilt
unabhangig davon, ob es zu der Schadigung im dienstlichen oder im privaten Bereich
gekommen ist.

Die Meldung an das Personalamt, sowie die Vorlage der arztlichen Bescheinigung Uber die
Arbeits- bzw. Dienstunfahigkeit ist in einer Dienstanweisung'® geregelt. Fir das Melde- und
Nachweisverfahren bei Freistellung vom Dienst zur Pflege erkrankter Kinder gelten gesonderte
Regelungen®.

16DA ,Reisen und Dienstfahrzeuge*
17DA ,Urlaub®

18DA , Arbeits- und Dienstunfahigkeit*
19DA ,Pflege von erkrankten Kindern*
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2.16 Arbeits- bzw. Dienstunfalle

Arbeits- bzw. Dienstunfalle sind Unfalle, die bei der Austibung oder infolge einer dienstlichen
Tatigkeit eingetreten sind und zu einem Gesundheitsschaden fihren. Arbeits- und Dienstunfalle
konnen auch durch verbale Bedrohungen/Auseinandersetzungen entstehen.

Zur dienstlichen Tatigkeit zahlen nicht nur die Arbeitsaufgaben im engeren Sinn, die sich aus der
Stellenbeschreibung ergeben, sondern alle auf Weisung von Vorgesetzten und von Be-
diensteten aus eigenem Antrieb zugunsten des Arbeitgebers/Dienstherrn ausgeubten Tatig-
keiten sowie das Zuriicklegen eines unmittelbar mit der dienstlichen Tatigkeit zusammen-
hangenden Weges von und zur Arbeitsstatte (Wegeunfalle).

Bei jedem Arbeitsunfall, in dessen Folge ein Arzt aufgesucht wird, ist durch das Amt/Referat eine
Unfallanzeige zu erstellen und dem Sicherheitstechnischen Dienst des Personalamtes
vorzulegen. Einzelheiten zum Verfahren sind in einer Dienstanweisung? geregelt. Bei Unter-
suchungen von Arbeitsunfallen ist der Personalrat hinzuzuziehen.

2.17 Ersatz von Sachschaden

Entsteht einem/einer Bediensteten in Ausibung oder infolge seiner/ihrer dienstlichen Tatigkeit
oder in Zusammenhang mit einem Arbeits- bzw. Dienstunfall ein Schaden an Kleidungsstlcken
oder sonstigen Gegenstanden, kann auf Antrag hierflir Ersatz geleistet werden.

Der Antrag ist formlos an das Rechtsamt zu richten, eine Bestatigung des/der Vorgesetzten und
entsprechende Nachweise zu dem entstandenen Schaden sind beizufiigen. Beamte/Be-
amtinnen richten den Antrag an ihre zustandige Personalstelle, diese leitet die Unterlagen nach
Vorprifung weiter zur Entscheidung an das Rechtsamt.

Der Antrag muss innerhalb einer Ausschlussfrist von sechs Monaten, bei Beamten/ Beamtinnen
innerhalb von drei Monaten, nach Entstehung des Schadens vorliegen.

Der Ersatz von Sachschaden beschrankt sich auf Kleidungssticke und sonstige Gegenstande
des taglichen Bedarfs, die im Dienst bendtigt oder Ublicherweise mitgefihrt werden.

Ein Mitverschulden des/der Bediensteten an der Entstehung des Schadens wird bei der Ent-
scheidung Uber den Antrag bertcksichtigt. Bei vorsatzlich herbeigeflihrten Schaden erfolgt kein
Ersatz.

2.18 Gesundheits- und Arbeitsschutz

Die Bediensteten haben alle der Arbeitssicherheit dienenden MaRnahmen zu unterstutzen und
insbesondere die einschlagigen Unfallverhitungsvorschriften und -richtlinien zu beachten. Jede
von ihnen festgestellte unmittelbare Gefahr fur Sicherheit und Gesundheit ist unverziglich zu
melden. Zur Friiherkennung von arbeitsbedingten Gefahrdungen und Belastungen wird jeder
Arbeitsplatz im Rahmen einer Gefahrdungsbeurteilung? iberpriift, wobei den Bediensteten eine
Mitwirkungspflicht zukommt.

Sind Bedienstete innerhalb eines Jahres langer als sechs Wochen arbeitsunfahig, werden die
nétigen Schritte eingeleitet, um gemeinsam maogliche arbeitsbedingte Ursachen der Erkrankung
zu erkennen, erneuter Arbeitsunfahigkeit vorzubeugen und geeignete Praventionsmalinahmen
zur Sicherung der Weiterbeschaftigung durchzufiihren. Naheres regelt eine Dienstanweisung??.

Mit MaRRnahmen der betrieblichen Gesundheitsférderung leistet die Stadt Leipzig einen Beitrag
zur Aufrechterhaltung und Verbesserung der Gesundheit und Leistungsfahigkeit der Be-
diensteten. Neben zentralen Informations-, Aktions- und Fortbildungsveranstaltungen umfasst
das Angebot auch die Durchflhrung bereichsspezifischer Gesundheitszirkel. Darlber hinaus
erhalten die Bediensteten Zuschusse zu den Kosten von Praventionsmal3nahmen.
Festlegungen zu Zustandigkeiten, Verfahren etc. sind in einer Dienstvereinbarung?? bzw. in einer

20DA ,Arbeits- / Dienstunfélle und Berufskrankheiten®

21DA ,Gefahrdungsbeurteilungen®

22DA ,PraventionsmaRnahmen®

23DV ,Rahmendienstvereinbarung Betriebliches Gesundheitsmanagement®
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Dienstanweisung?* getroffen.

2.19 Verdacht auf Straftaten, Pflichtverletzungen, Dienstvergehen und
Sicherheitsrisiken

Die Bediensteten sind verpflichtet, UnregelmaRigkeiten oder Vorkommnisse, die den Verdacht
einer schwerwiegenden Pflichtverletzung oder einer Straftat im Amt (z. B. Veruntreuung,
Bestechlichkeit, Vorteilsnahme, Falschbeurkundung) rechtfertigen, unverziglich zunachst ihrem
direkten Vorgesetzten zu melden. Bei Vorfallen, die aus der Sicht des/der Bediensteten keinen
Aufschub zulassen, kann der/die Amts-/Referatsleiter/-in direkt informiert werden. Diese/-r
unterrichtet unverziglich das Personalamt, das nach Prifung der Angelegenheit ggf. das
Rechtsamt einschaltet. Strafanzeigen werden ausschlieRlich durch das Rechtsamt erstattet.

Die Information des Anti-Korruptions-Koordinators ist bei Erfordernis stets gestattet.

Hinweise auf informationssicherheitsrelevante und datenschutzrechtliche Risiken oder Ver-
letzungen kdénnen direkt an den Datenschutzbeauftragten/ Informationssicherheitsbeauftragten
gemeldet werden.

Die Verletzung von arbeitsvertraglichen bzw. Dienstpflichten kann je nach Art und Schwere der
Pflichtverletzung mittels Ermahnung, Abmahnung oder verhaltensbedingter Kiindigung bzw. bei
Dienstvergehen von Beamten/Beamtinnen durch Disziplinarmalinahmen geahndet werden.

Das Verfahren zur Erteilung von Ermahnungen und Abmahnungen ist in einer Dienstanwei-
sung?® geregelt. Fiir Beamte/Beamtinnen gelten die Vorschriften des Sachsischen Diszipli-
nargesetzes.

2.20 Strafanzeigen und Strafantrage, Auskiinfte an Polizei und Staatsanwaltschaft

Strafanzeigen und Strafantrage bearbeitet grundsatzlich das Rechtsamt. Strafanzeigen, die
Delikte von Fahrzeughaltern bzw. -fuhrern betreffen (z. B. Fahren ohne Fahrerlaubnis oder ohne
Pflichtversicherungsschutz, gefalschte Gutachten, falsch abgelegte eidesstattliche Ver-
sicherungen), werden durch das Ordnungsamt bearbeitet. Fir die Bearbeitung von Strafan-
zeigen und Strafantragen, die stadtische Bedienstete in Bezug auf das Arbeits- bzw. Dienst-
verhaltnis berlhren, ist das Personalamt zustandig. Die Amtsleiter/-innen und Referatsleiter/-
innen sind daruber so friih wie moglich zu informieren.

Bei akuter Gefahr und in den Fallen, in denen aus anderen Grinden (z. B. Spurensicherung,
Kdrperverletzung, Sachbeschadigung, Diebstahl etc.) die sofortige Einschaltung der Polizei
geboten erscheint, haben die Amter die Strafverfolgung unabhéngig von den o.g. Regelungen
unverzlglich selbst zu veranlassen. Fiur die Weiterbearbeitung sind die Vorgange unter genauer
Darlegung des Sachverhalts und Beifiigung aller Beweismittel umgehend der nach Abs. 1
zustandigen Stelle zuzuleiten.

Far die Zuricknahme von Strafantragen und Strafanzeigen und fur die Zustimmung zur Ein-
stellung von Strafverfahren gelten die in Abs. 1 geregelten Zustandigkeiten entsprechend. Diese
Erklarungen bedurfen der Abstimmung mit dem betroffenen Amt.

Fordern Staatsanwaltschaft oder Polizei in einer Strafsache gegen eine/-n Bedienstete/-n oder in
einem Verfahren, das sich gegen eine/-n Bedienstete/-n richten kann, eine Auskunft oder
Stellungnahme an, so ist der Vorgang unverziglich dem Personalamt zuzuleiten. Ist es nach
dem Sachverhalt mdglich, dass Anspriiche gegen die Stadt oder eine/-n Bedienstete/-n gestellt
werden, ist durch das Personalamt auch das Rechtsamt einzuschalten.

24DA ,Betriebliche Gesundheitsférderung®
25DA ,Ermahnung / Abmahnung*
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2.21 Dienstaufsichtsbeschwerden und Sachbeschwerden

Die Bearbeitung von Dienstaufsichtsbeschwerden und Sachbeschwerden obliegt den Amts-/
Referatsleitern/-leiterinnen. Sie sind fur die Aufklarung des zugrundeliegenden Sachverhalts
verantwortlich. Den betroffenen Bediensteten ist Gelegenheit zu geben, zu den Vorwirfen
Stellung zu nehmen. Der/Die zustandige Beigeordnete ist Gber vorliegende Dienstaufsichts-
beschwerden oder Sachbeschwerden sowie deren Beantwortung/Entscheidung umgehend zu
informieren.

Die Bearbeitung von Dienstaufsichts- und Sachbeschwerden Gber Amts-/Referatsleiter/-innen
obliegt den Beigeordneten; diese haben den Oberbirgermeister hierliiber zu informieren. Die
Bearbeitung von Dienstaufsichts- und Sachbeschwerden Gber Amts-/Referatsleiter/-innen, die
keinem/keiner Beigeordneten unterstellt sind, obliegt dem Oberbiirgermeister. Uber
Dienstaufsichts- und Sachbeschwerden, die Beigeordnete betreffen, entscheidet der
Oberbirrgermeister. Uber Dienstaufsichtsbeschwerden, die den Oberbiirgermeister betreffen,
entscheidet die Landesdirektion.

Dem/Der Beschwerdefuhrer/-in ist innerhalb von vier Wochen nach Eingang eine Antwort auf die
Beschwerde zu geben, wenn die Sachaufklarung abgeschlossen ist. Bei langer dauernder
Sachaufklarung ist ggf. eine Zwischennachricht zu erteilen.

2.22 Schadenshaftung

Werden aufenstehende Dritte bei dienstlich veranlasster Tatigkeit geschadigt, haftet die Stadt
Leipzig flr Schaden. Bei Verletzung von Dienstpflichten kénnen die Bediensteten im Rahmen
der gesetzlichen und tarifvertraglichen Regelungen von der Stadt fir einen hieraus
entstandenen Schaden in Anspruch genommen werden.

Die Haftung der Bediensteten ist bei dienstlich oder betrieblich veranlassten Tatigkeiten, d. h.
Arbeiten, die zu den Arbeitsaufgaben gehoéren oder die Bedienstete im Interesse der Dienststelle
ausgefuhrt haben, auf grobe Fahrlassigkeit und Vorsatz beschrankt. Die Geltendmachung von
Schadenersatzanspriichen unterliegt der Beteiligung des Personalrates, wenn der/die
Bedienstete dies beantragt.

2.23 Rechtsschutz fiir Bedienstete

Werden Bedienstete infolge dienstlicher Handlungen oder eines Verhaltens, das mit ihrer
dienstlichen Tatigkeit in Zusammenhang steht, in ein Straf- oder anderes Verfahren verwickelt,
kann ihnen auf Antrag Rechtsschutz gewahrt werden. Entsprechendes gilt, wenn Bedienstete
eigene zivilrechtliche Anspriche aus Rechtsverletzungen, die im unmittelbaren Zusammenhang
mit ihrer dienstlichen Tatigkeit stehen, gegen Dritte gerichtlich durchsetzen wollen
(Aktivprozess).

Rechtsschutz wird in Form eines Zuschusses zu den notwendigen Kosten der Rechtsvertei-
digung gewahrt. Zahlungen erfolgen zunachst immer vorlaufig und stehen unter dem Vorbehalt
der Ruickforderung. Uber die endgiiltige Bewilligung und die Hohe des Kostenanteils wird in
Abhangigkeit vom Ausgang des Verfahrens entschieden. Einen Teil der Kosten ihrer
Rechtsverteidigung tragen die Bediensteten grundsatzlich selbst.

Antrage sind auf dem Dienstweg an das Personalamt zu richten. Dieses entscheidet in Ab-
stimmung mit dem Rechtsamt Uber die Gewahrung des Rechtsschutzes.

In privaten Rechtsangelegenheiten oder in Verfahren zwischen der Stadt Leipzig und Be-
diensteten wird kein Rechtsschutz gewahrt. Naheres ist in einer Dienstanweisung?® geregelt.

Das weitere Vorgehen im anhangigen Verfahren sollte der/die Bedienstete mit dem Rechtsamt
und seiner/-m Vorgesetzten abstimmen.

26DA ,Rechtsschutz fiir Bedienstete®
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2.24 Beratung und Betreuung der Bediensteten

Die Abteilung Personalbetreuung des Personalamtes bietet fir alle Bediensteten Beratung und
Unterstutzung in personlichen Problemsituationen, z. B. bei langandauernder Krankheit durch
das betriebliche Eingliederungsmanagement, in Schwerbehindertenangelegenheiten, bei
Suchtproblemen oder bei Schwierigkeiten im personlichen Arbeitsumfeld. Sie vermittelt auch
Kontakte zu externen Beratungsstellen, sozialen Einrichtungen sowie Arzten / Arztinnen,
Psychotherapeut / -innen und Psychologen / Psychologinnen. Die Beratung und Betreuung
erfolgt in Zusammenarbeit mit dem Betrieblichen Eingliederungsmanagement und den
Interessenvertretungen.

Die in den Gesprachen erhaltenen Informationen werden vertraulich behandelt und unterliegen
der Verschwiegenheit. Ansprechpartner / -in ist die / der Abteilungsleiter / -in Personalbetreuung
des Personalamtes.

2.25 Interessenvertretungen der Beschiftigten

Die Interessen der Bediensteten werden von den entsprechend den gesetzlichen Bestimmungen
gebildeten Vertretungen wahrgenommen:
o Personalrat und Jugend- und Auszubildendenvertretung entsprechend dem Sachsischen
Personalvertretungsgesetz,

o Schwerbehindertenvertretung entsprechend dem Sozialgesetzbuch IX,
o Frauenbeauftragte entsprechend dem Sachsischen Frauenférderungsgesetz.
2.26 Beschwerdestelle gemak AGG

Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) zielt darauf ab, Benachteiligungen aus
Griunden der Rasse oder wegen der ethnischen Herkunft, des Geschlechts, der Religion oder
Weltanschauung, einer Behinderung, des Alters oder der sexuellen Identitat zu verhindern oder
zu beseitigen. Ein Schwerpunkt ist der Schutz vor Diskriminierung in Beschaftigung und Beruf.

Bedienstete, die sich im Zusammenhang mit ihrem Beschaftigungs- / Dienstverhaltnis vom
Arbeitgeber, von Vorgesetzten, einem/einer anderen Bediensteten oder von Dritten aufgrund
eines Diskriminierungsmerkmals des AGG benachteiligt sehen, haben das Recht, sich zu
beschweren. Das gilt auch fir Bewerber/Bewerberinnen. Die Beschwerde kann mundlich oder
schriftlich erfolgen. Die Tatsachen bzw. Verhaltensweisen, gegen die sich die Beschwerde
richtet, miissen konkret benannt werden.

Zustandige Beschwerdestelle ist das Sachgebiet gerichtliche Vertretung im Personalamt. Nach
Prifung des Sachverhaltes wird das Ergebnis dem / der beschwerde-fuhrenden Bediensteten
bzw. dem Bewerber/der Bewerberin mitgeteilt.
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3 Grundlagen des Verwaltungshandelns
3.1 Einheit der Verwaltung

3.1.1 Einheit

Die Verwaltung ist an Gesetz und Recht gebunden. Sie bildet eine Einheit. Alle Entscheidungen
und organisatorischen MaRnahmen sind auf die Erfordernisse der Stadtverwaltung insgesamt
auszurichten.

Dies gilt auch fur Vorlagen an den Stadtrat, die Fachausschisse, die Beirate, die Stadtbe-
zirksbeirate, die Ortschaftsrate und sonstige Gremien (z. B. Vergabegremium). Es ist zu ver-
meiden, unterschiedliche Auffassungen innerhalb der Verwaltung im schriftlichen oder
mundlichen Geschéaftsverkehr mit aulienstehenden Stellen zum Ausdruck zu bringen oder zur
Begrindung einer bestimmten Entscheidung auf andere Fachamter zu verweisen.

Wenn unterschiedliche Auffassungen bestehen, sind sie abzustimmen, d. h. es ist erst nach
erneuter Diskussion eine Entscheidung des/der nachsthdheren gemeinsamen Vorgesetzten
herbeizufuhren. Die so getroffene Entscheidung ist von allen Beteiligten nach au3en hin zu
vertreten. Einzige Ausnahme ist das Rechnungsprufungsamt. Fachlich ist es vollumfanglich frei
von jeder Weisung.

Das Verwaltungshandeln ist schriftlich so zu dokumentieren, dass Entscheidungen und ihre
Begriundung nachvollziehbar und prifbar sind. In wichtige Entscheidungen sollen mehrere
Personen einbezogen sein, um subjektive Fehlentscheidungen oder Fehlverhalten auszu-
schlieffen (Mehr-Augen-Prinzip).

3.1.2 Zusammenarbeit und Federfiihrung

Innerhalb der Stadtverwaltung ist eine enge Zusammenarbeit umzusetzen, um einheitliche und
abgewogene Entscheidungen sicher zu stellen. Werden einem Amt oder Dezernat dienstlich
Tatsachen bekannt, die den Aufgabenbereich eines anderen Amtes oder Dezernates berihren,
so hat es das betreffende Amt/Dezernat zu unterrichten (gegenseitige Informationspflicht).

In Angelegenheiten, die den Aufgabenbereich mehrerer Amter oder Dezernate berlihren, ist zur
Vermeidung von Doppelarbeit die Federflihrung so zeitig wie moglich zu klaren. Das fe-
derflihrende Amt oder Dezernat hat die in Frage kommenden Amter / Dezernate zu beteiligen.
Federfuhrend ist das Amt oder Dezernat, das nach dem sachlichen Inhalt der Angelegenheit
uberwiegend zustandig ist. Zweifel Uber die Zustandigkeit sind unverzuglich zu klaren. Bis zur
Klarung durch den Beigeordneten oder ggf. durch den Oberblirgermeister bleibt das zuerst mit
der Angelegenheit befasste Amt/Dezernat zustandig.

Die Beteiligung erfolgt in der Regel durch mindliche Abstimmung oder durch Mitzeichnung. Die
mundliche Abstimmung ist aktenkundig zu machen. Das federfihrende Amt oder Dezernat soll
die Angelegenheit rechtzeitig mit den beteiligten Amtern/Dezernaten erértern, um deren
Auffassung bei der Fertigung des Entwurfs bertcksichtigen zu kébnnen. Soweit Besprechungen
oder Stellungnahmen notwendig sind, ist darauf zu achten, dass hierdurch keine unnétigen
Verzdgerungen in der Bearbeitung eintreten.

Erhebt ein/-e Beteiligte/-r im Rahmen seiner/ihrer Zustandigkeit Bedenken gegen das Vorhaben
oder den Entwurf des federfuhrenden Amtes oder Dezernates, hat das federfilhrende Amt oder
Dezernat entweder den Bedenken Rechnung zu tragen oder aber, wenn es die Bedenken nicht
teilt, erst nach erneuter Diskussion mit den Beteiligten, die Entscheidung des/der nachsthéheren
gemeinsamen Vorgesetzten einzuholen und die Beteiligten zu informieren.

Die Absatze 3 und 4 gelten entsprechend fir die Zusammenarbeit innerhalb der Amter.

Sollen Angelegenheiten im Sinne des Absatz 2 dem Stadtrat, einem seiner Ausschisse, einem
Stadtbezirksbeirat oder Ortschaftsrat schriftlich oder mindlich unterbreitet werden, muss vorher
eine Abstimmung mit den Beteiligten erfolgen oder bei Meinungsverschiedenheiten die
Entscheidung des/der nachsthdheren gemeinsamen Vorgesetzten herbeigeflhrt worden sein.
Uber Ausnahmen in dringenden Fallen entscheidet innerhalb der Dezernate der Beigeordnete,
im Ubrigen der Oberbiirgermeister.
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Bestehen zwischen Dezernaten Meinungsverschiedenheiten lUber die Federflihrung, entscheidet
der Oberbirgermeister.

Far die Beantwortung, Beteiligung und Mitzeichnung innerhalb der Stadtverwaltung sollen
angemessene Fristen gesetzt und eingehalten werden. Wird im Einzelfall nichts anderes
vereinbart, darf im Rahmen der engen Zusammenarbeit der Amter eine (erste) Antwort innerhalb
von drei Wochen erwartet werden. Das gilt insbesondere auch fur Anfragen der Bediensteten an
Vorgesetzte.

Zum Zwecke der einfacheren, schnelleren und fehlerarmen Koordination von gemeinsamen
Terminen sind alle dienstlichen Termine in dem von der Stadtverwaltung vorgegebenen
elektronischen Kalender im Lotus Notes zu flihren, wenn ein entsprechender Zugang vorhanden
ist. Uber diese Funktion ist auch einzuladen. Dies gilt nicht fiir Termine mit vertraulichem,
schutzwirdigem Inhalt. Angaben, die aufgrund gesetzlicher Regelungen oder vertraglicher
Verpflichtungen geheim zu halten sind, diirfen ohne zusatzliche SchutzmaRnhahmen nicht in den
Kalender ibernommen werden. Die bei der Kalendernutzung anfallenden Daten durfen
ausschlie3lich fur die eben genannten Zwecke verwendet werden. Jede andere Verwendung,
insbesondere zur Leistungs- und Verhaltenskontrolle oder zur Erstellung von Zeit-, Arbeits- oder
sonstigen Profilen, ist unzulassig.

3.1.3 Projektgruppen

Bei der Wahrnehmung von Aufgaben, an denen mehrere Amter zu beteiligen sind, hat das
federfuhrende Amt — ggf. unter Beteiligung des Hauptamtes — zu prufen, ob die betreffende
Maflnahme im Rahmen der Linienorganisation durchgefiihrt werden kann, oder ob es
wirtschaftlicher und zweckmaliger ist, im Rahmen einer Projektorganisation zu arbeiten. Ergibt
die Prifung einen Vorzug fir die Projektorganisation, ist diese dem Oberblrgermeister
vorzuschlagen, wenn die Projektgruppe als eigene Organisationseinheit mit separater
Gliederungsnummer in die innere Organisation der Stadtverwaltung eingefugt werden soll. Im
Ubrigen entscheidet der / die Amtsleiter / -in des federfiihrenden Amtes (iber die Bildung einer
Projektgruppe. Weiteres ist in einer Dienstanweisung?’ geregelt.

3.2 Organisation und Gliederung der Verwaltung

3.2.1 Leitung der Verwaltung

Die originaren Aufgaben und Zustandigkeiten des Oberburgermeisters ergeben sich
insbesondere aus § 53 SachsGemO und der Hauptsatzung. Die originaren Zustandigkeiten des
Stadtrates ergeben sich insbesondere aus § 28 SachsGemO und der Hauptsatzung. Der
Stadtrat ist Hauptorgan der Stadt.

Die Geschaftskreise der Beigeordneten (Dezernate) sind in der Hauptsatzung geregelt.
Die Beigeordneten vertreten den Oberbirgermeister in ihrem Geschaftskreis.

Die Amts- / Referatsleiter/-innen sind fur die ordnungsmaRige und wirtschaftliche Erledigung der
dem Amt / Referat obliegenden Aufgaben verantwortlich. Sie sind die Vorgesetzten der
Bediensteten ihres Amtes bzw. Referates.

3.2.2 Vertretung bei Abwesenheit

Im Falle seiner Verhinderung wird der Oberburgermeister in der durch den Stadtrat festgelegten
Reihenfolge durch die Beigeordneten vertreten. Die Vertretung der Beigeordneten untereinander
ist durch Dienstanweisung?® geregelt.

Die Vertretung der Amtsleiter/-innen bei Abwesenheit ist dauerhaft festzulegen (stellv. Amts-
leiter/-innen). Wenn in Ausnahmefallen sowohl die Amtsleitung als auch die Stellvertretung
abwesend sind, wird ein/-e Bedienstete/-r von dem/der Beigeordneten mit der Vertretung be-
auftragt.

2’DA ,Projektmanagement"
28DA ,Vertretung der Beigeordneten”
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4 Geschaftsgang
4.1 Allgemeine Regelungen

4.1.1 Schriftgut

Als Schriftgut (Papierdokumente und elektronische Dokumente) bezeichnet man alle
Aufzeichnungen, die im Zuge des Verwaltungshandelns entstehen, unabhangig von dem
Material/Medium, auf/in dem sie erstellt werden. Naheres regelt die Schriftgutordnung?.

4.1.2 Aktenplan

Das Schriftgut wird auf der Grundlage des Aktenplanes geordnet. Der Aktenplan der
Stadtverwaltung ist in der Verwaltungsinformation (VWI) nachlesbar. Im Aktenplan sollten die
Aktenverwalter (Dienstbezeichnung, nicht der Name) und die Aufbewahrungsfristen vermerkt
sein. Die Aufbewahrungsfristen sind dem Stadtarchiv mitzuteilen. Weitere Informationen sind der
Schriftgutordnung zu entnehmen.

4.1.3 Hausschrift
Jegliches Schriftgut ist in Hausschrift, Arial, 11 pt, zu erstellen. Das gilt nicht fir Formulare.
Formulare sollen gut lesbar, méglichst in Hausschrift erstellt werden.

4.1.4 Geschaftsverkehr

4.1.4.1 Formen des Geschaftsverkehrs

Der miUndliche, telefonische, schriftliche, elektronische Geschaftsverkehr soll kurz und
verbindlich sein.

Der elektronische Schriftverkehr ist, soweit moglich, der Papierform vorzuziehen. Dies gilt
insbesondere fiir das Kalender- und Aufgabenmanagement. Personenbezogene Daten sowie
Daten, die einer Geheimhaltung unterliegen, dirfen nur verschlisselt per Mail versandt werden.
N&heres regelt die Dienstanweisung®’.

Im innerdienstlichen Geschaftsverkehr sind Schreiben in der Regel offen zu versenden. Aus-
genommen sind Schreiben mit personenbezogenen Daten oder vertraulichen Inhalts (Kenn-
zeichnung auf der Versandhlille). Die Amter, die auRerhalb des Rathauses / Stadthauses
untergebracht sind, werden durch einen von der Stadt beauftragten Kurierdienst mit Postgut
beliefert. Es ist sicherzustellen, dass die abgehende Post spatestens 15 Minuten vor Eintreffen
der Kurierfahrzeuge abholbereit ist. Absender / -in und Adressat / -in sind deutlich anzugeben.

An den Arbeitsplatzen mit Publikumsverkehr sollen Namensschilder aufgestellt werden.
Burger/-innen, die bei einem nicht zustandigen Amt vorsprechen, sind an das zustandige Amt zu
verweisen. Es ist der Name, die Dienstanschrift und die Zimmernummer des / der zustandigen
Bearbeiters / Bearbeiterin (ggf. vorher telefonisch zu ermitteln) anzugeben.

Wenn nicht zweifelsfrei feststeht, welches Amt zustandig ist, hat der / die zuerst angesprochene
Bedienstete die Zustandigkeit zu klaren. Kann die Zustandigkeit nicht vom Fachamt geklart
werden, ist das Hauptamt einzuschalten.

4.1.4.2 Formulare, Stempel

Mit Formularen und Stempeln kann Arbeit gespart und der Geschaftsgang erleichtert und
beschleunigt werden. Zur Erledigung gleichartiger, sich oft wiederholender Arbeitsvorgange sind
deshalb Formulare und Stempel zu benutzen. Bei der Vordruckgestaltung sind die Ge-
staltungsrichtlinien fiir Formulare3! zu beachten.

Fir die Gestaltung von Stempeln verfligen die Amter iber individuelle Spielrdume. Das Ver-
wenden eigener Logos ist nicht erlaubt. Die Benutzung des Wappens ist nicht zulassig, weil das
Wappen nur im Siegel der Stadt Leipzig®? verwendet werden darf.

29DA ,Schriftgutordnung®

30DA , Informationssicherheit und Datenschutz®
3lsiehe Verwaltungsinformation; Formularbibliothek
32DA ,Dienstsiegel”
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4.1.4.3 Elektronischer Schriftverkehr (z. B. E-Mail, De-Mail)

Der elektronische Schriftverkehr ist stets zu bevorzugen, soweit mdglich. E-Mails gelten
stadtverwaltungsintern als vom Absender autorisiert, so als waren sie handschriftlich
unterschrieben.

Personenbezogene Daten oder vertrauliche Inhalte sind stets verschlisselt zu Gbermitteln. Flr
diese Falle kann im internen Schriftverkehr tber Lotus Notes die Verschlisselung aktiviert
werden. Bei externem Schriftverkehr muss die Infrastruktur dafiir vorhanden sein (z. B. Soft
Token der Bundesdruckerei).

Ist eine Unterschrift per Gesetz erforderlich, d.h. besteht ein Schriftformerfordernis muss die
E-Mail signiert werden. Laut Signaturgesetz ersetzt nur die qualifizierte elektronische Signatur
die handische Unterschrift sowie die absenderbestatigte De-Mail. Einzelheiten werden in einer
besonderen Dienstvereinbarung® und Dienstanweisungen* geregelt.

4.1.4.4 Geschaftsbrief

Im Schriftverkehr mit Personen und Stellen au3erhalb der Stadtverwaltung sind Geschaftsbriefe
zu verwenden. Die dulRere Form des Geschéaftsbriefes wird flr die gesamte Stadtverwaltung
nach einheitlichen Gesichtspunkten unter Beachtung der DIN 5008 ,Schreib- und
Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung” festgelegt. Die Bezugszeichenzeile ist auszuflillen,
insbesondere das Aktenzeichen, mindestens aber die Aktenplannummer des Empfangers/der
Empfangerin und des Absenders/der Absenderin sind aufzunehmen.

Auf Geschaftsbriefen, die fur Zahlungsanforderungen verwendet werden, sowie auf entspre-
chenden Vordrucken und dem Geschéftsbrief der Kasse sind die Bankverbindungen der Stadt
aufzunehmen.

Im Geschaftsbrief ist wie folgt zu firmieren:

Stadt Leipzig
Der Oberblrgermeister

und das sachbearbeitende Amt oberhalb der Datumsangabe zu vermerken.

4.1.4.5 Hausmitteilungen

Hausmitteilungen sind nur zu verwenden, wenn die Information nicht elektronisch, z. B. per E-
Mail, Gbermittelt werden kann. Dies gilt grundsatzlich auch fir den Schriftverkehr mit den
Ratsgremien einschlieBlich der Fraktionen und Eigenbetriebe der Stadt. Wird eine
Hausmitteilung verfasst, ist diese in der daflir allgemein vorgeschriebenen Form und nur
stadtverwaltungsintern zu verwenden. Die Bezugszeichenzeile, insbesondere die
Aktenplannummer, ist auszufiillen.

4.1.4.6 Briefstil, Verwendung von Abkiirzungen, Konkretheit der Angaben

Fir Abklirzungsbezeichnungen von Gesetzen, Rechtsverordnungen und allgemeinen Ver-
waltungsvorschriften ist nur die amtliche Fassung zu verwenden. Im Freistaat Sachsen wird die
amtliche AbklUrzungsbezeichnung bei der Veroffentlichung von Rechts- und Verwaltungs-
vorschriften in den Verkindungsblattern mit vermerkt. Im Schriftverkehr ist eine Haufung an-
einander gereihter Kirzungen zu vermeiden.

Schreiben mussen konkret abgefasst werden. Insbesondere die Festlegung einer Falligkeit in
Bescheiden muss ein konkretes Datum beinhalten.

33DV ,Nutzung des Internets und der elektronischen Post (DV Internet / E-Mail)*
34DA ,elektronische Post (E-Mail)*, DA ,qualifizierte elektronische Signatur®
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4.1.4.7 Unterschriftsbefugnis und Unterschriftenordnung

Schriftstiicke darf nur unterzeichnen, wer dazu ermachtigt ist. Zur Unterzeichnung kraft
Gesetzes sind die Beigeordneten flr ihre Geschaftsbereiche schon wegen ihres Amtes befugt.

Alle anderen Bediensteten sind von dem / der direkten Vorgesetzten besonders zu ermachtigen
(z. B. durch Stellenbeschreibung, Anweisung). Die Ermachtigung erfolgt schriftlich oder
elektronisch. Die Ermachtigung kann auch in allgemeiner Form, z. B. durch eine
Dienstanweisung, erteilt werden.

Die Unterschriftbefugnis ist nach Méglichkeit auf den/die Bearbeiter / -in des Geschaftsvor-
ganges zu Ubertragen. Ein Schriftstliick, das vom / von der Sachbearbeiter / -in unterzeichnet
werden darf, soll einem / einer Vorgesetzten nicht zur Unterzeichnung vorgelegt werden.

Im Schriftverkehr (z. B. E-Mail, De-Mail, Geschéaftsbrief) mit Personen und Stellen auf3erhalb der
Stadtverwaltung ist mit dem Zusatz ,im Auftrag“ zu unterzeichnen, wenn sie nicht vom
Oberbirgermeister oder einem/einer Beigeordneten unterschrieben werden. Vertretungen der
Beigeordneten oder des Oberblrgermeisters zeichnen ,in Vertretung®.

Im Schriftverkehr nach auf3en unterzeichnen:

Der Oberblrgermeister
handschriftliche Unterschrift
Name;

Die Burgermeister und Beigeordneten
in Vertretung

handschriftliche Unterschrift

Name

Funktionsbezeichnung;

Die Ubrigen Bediensteten
im Auftrag

handschriftliche Unterschrift
Name
Funktionsbezeichnung.

Im innerdienstlichen Schriftverkehr (z. B. E-Mail, Hausmitteilung) ist die Unterzeichnung mit dem
Namen ausreichend, sofern sich die Funktionsbezeichnung aus dem Absender ergibt. Soweit
handschriftlich unterschrieben werden muss, sind Unterschriften mit Tinte, Faser- oder
Kugelschreiber in blau zu leisten. Faksimile-Stempel sind unzulassig.

4.1.4.8 Rechtsbehelf
Der Rechtsbehelf ist Gber der Unterschrift im Bescheid zu positionieren bzw. es ist an dieser
Stelle der Hinweis ,Rechtsbehelf auf gesonderten Blatt beigeflgt* aufzunehmen.

Seite 23 von 33



4.1.4.8.1 Rechtsbehelfsbelehrung fiir Ausgangsbescheide

Bei der Erstellung von Ausgangsbescheiden ist folgende Rechtsbehelfsbelehrung zu ver-
wenden:
Rechtsbehelfsbelehrung

Gegen diesen Bescheid kann innerhalb eines Monats nach Bekanntgabe / Zustellung”
schriftlich oder zur Niederschrift bei der Stadt Leipzig in 04109 Leipzig, Martin-Luther-
Ring 4-6, Sitzanschrift (Besucheranschrift: Amt, Stral’e und Hausnummer) Widerspruch
eingelegt werden. Der Widerspruch kann auch in qualifizierter elektronischer Form nach
dem Vertrauensdienstegesetz unter [Mail-Adresse]? oder mittels absenderbestatigter
De-Mail unter info@leipzig.de-mail.de eingelegt werden. [Die Frist wird auch gewahrt,
wenn der Widerspruch innerhalb eines Monats nach Bekanntgabe / Zustellung 1)
schriftlich oder zur Niederschrift bei der Landesdirektion Sachsen, Referat ... in 04107
Leipzig, BraustralRe 2 eingelegt wird].®

Hinweise:
1) Das / Der nichtzutreffende Wort/Satz ist zu streichen.
2) Die im Amt festgelegte E-Mail-Adresse ist einzutragen.
3) Dieser Satz ist hinzuzufugen, wenn die Landesbehdrde Widerspruchsbehorde ist.

4.1.4.8.2 Rechtsbehelfsbelehrung bei Widerspruchsbescheiden

Bei der Erstellung von Widerspruchsbescheiden, fir welche die Stadt Leipzig Widerspruchs-
behorde ist, ist folgende Rechtsbehelfsbelehrung zu verwenden:
Rechtsbehelfsbelehrung

Gegen diesen Widerspruchsbescheid kann innerhalb eines Monats nach Zustellung bei
dem Verwaltungsgericht Leipzig in 04179 Leipzig, Rathenaustr. 40, schriftlich oder zur
Niederschrift des Urkundsbeamten der Geschéftsstelle dieses Gerichts Klage erhoben
werden. Die Klage kann auch elektronisch erhoben werden nach Malgabe der
Verordnung des Sachsischen Staatsministeriums flr Justiz und Europa Uber den
elektronischen Rechtsverkehr, die elektronische Aktenfuhrung, die elektronischen
Register und das maschinelle Grundbuch in Sachsen (SachsEJustizVO) vom
23.04.2014 in der jeweils geltenden Fassung.

4.2 Posteingang

4.2.1 Annahme eingehender Post (elektronische Post sowie Papierform)

Die zentrale Poststelle 6ffnet Sendungen, bei denen der / die Adressat / -in innerhalb der
Stadtverwaltung nicht erkennbar ist. Sie werden mit dem Posteingangsstempel versehen und
dem Vermerk ,Gedffnet — da Auldenanschrift unpersdnlich — zentrale Poststelle” versehen und
der zustandigen Organisationseinheit zugeleitet. Alle eindeutig adressierten Postsendungen
werden den Dezernaten, Amtern und Referaten direkt zugestellt.

Far die Stadtverwaltung ist am Neuen Rathaus (Hofeingang) ein Fristbriefkasten eingerichtet.

Von aulen eingehende E-Mails sowie Uber soziale Medien eingehende Nachrichten sind wie
Posteingange zu behandeln. E-Mails, E-Mails mit (qualifizierter) elektronischer Signatur und
(absenderbestatigte) De-Mails stehen schriftlichen Posteingdngen gleich. Einzelheiten werden in
einer besonderen Dienstvereinbarung® und Dienstanweisungen® geregelt.

35DV ,Nutzung des Internets und der elektronischen Post (DV Internet / E-Mail)*
36DA ,elektronische Post (E-Mail)*, DA ,qualifizierte elektronische Signatur®
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4.2.2 Umgang mit eingehender Post

Eingehende Sendungen werden grundsatzlich gedffnet und an die zustandige
Organisationseinheit weitergegeben. Soweit Amter technisch bereits an einen Capture Scan
Arbeitsplatz angebunden sind, wird der Posteingang gescannt und zeitnah in die elektronische
Akte integriert.

Sendungen, die als Verschlusssachen kenntlich gemacht sind, sind nach besonderen
Vorschriften zu behandeln.

Personlich adressierte Briefe sowie von der absendenden Person bzw. ihrer/ihnrem Beauftragten
personlich Ubergebene Dienstpost sind in den Geschaftsgang zu geben.

Bei anonymen Eingangen entscheidet der / die Amtsleiter / -in Gber die Bearbeitung. Die Ent-
scheidungsbefugnis kann nachgeordneten Leiter / -innen Gbertragen werden. Beauftragte, die in
ihrer Funktion anonyme Mitteilungen erhalten, bearbeiten diese in eigener Zustandigkeit
(Datenschutzbeauftragter, Anti-Korruptions-Koordinator, Personalrat, etc.).

Nicht gedffnet werden durfen Sendungen:
o die mit ,personlich®, ,vertraulich® oder ,eigenhandig“ gekennzeichnet sind,

o welche erkennbar unter das Arztgeheimnis fallen,

o bei welchen sich aus der Anschrift klar ergibt, dass der/die Empfanger/-in nicht in der Ei-
genschaft als Bedienstete / -r der Stadtverwaltung, sondern in einer anderen Funktion
angeschrieben wird,

o die als Ausschreibungen gekennzeichnet sind.

Bedienstete sollen darauf hinwirken, dass ihnen Post mit persdnlichem Inhalt nicht unter der
Anschrift der Stadtverwaltung Leipzig zugesandt wird.

Briefumschlage verbleiben bei der Sendung, wenn:
o der Name, die Absenderadresse oder das Datum des Schreibens aus der Sendung nicht
zu ersehen ist,

o das Datum des Poststempels mehr als zwei Tage spater liegt als das Datum der Sen-
dung,

o ein Schriftstlick zur Wahrung einer Frist bis zu einem bestimmten Tag bei der Verwaltung
eingegangen sein muss,

o es sich um ein Schreiben mit Postzustellungsurkunde (PZU) handelt,
o es sich um Einschreibe- oder Wertsendungen handelt,

o ein anonymes Schreiben vorliegt,

o unzustellbare Sendungen zuriickgegeben werden.

4.2.3 Verfiigungen und Vermerke

4.2.3.1 Verteilen der Post/Eingangsregistrierung

Die Poststelle versieht das Schriftstiick an geeigneter freier Stelle, mdglichst rechts oben, mit
einem Posteingangsstempel. Posteingangsstempel werden in allen Organisationseinheiten, die
ein eingehendes Schriftstlick durchlauft, aufgebracht, damit der Weg des Schriftstlicks durch die
Verwaltung verfolgt werden kann. Der Posteingangsstempel muss mindestens das Datum und
die Bezeichnung der Organisationseinheit enthalten.

Nur wichtige (z. B. kontrollbedurftige) Eingange werden in Posteingangsregistraturen einge-
tragen. Die Eintragung wird in der Regel nur einmal vorgenommen, und zwar unmittelbar vor der
Ebene, auf der die Vorgangsbearbeitung erfolgt.

Der Oberblrgermeister, Beigeordnete, Amts- oder Abteilungsleiter/-innen, der/die tGber Art und
Organisationseinheit der Postbearbeitung entscheiden, vermerken die Entscheidung im oder
unter dem Posteingangsstempel. Von dieser Regelung sind Massenverfahren, z. B. des
Ordnungsamtes und der Stadtkasse ausgenommen.
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Soweit Amter technisch bereits an einen Capture Scan Arbeitsplatz angebunden sind, wird der
Posteingang mit einem Barcode (Posteingangsdatum aufgedruckt) versehen und gescannt und
zunachst in der zentralen Ablage fur Posteingdnge gespeichert. Grundsatzlich erfolgt die
Zuordnung des Zugriffs auf die digitalen Dokumente entsprechend der Hierarchieebenen bis
zur/zum Bearbeiter / -in.

4.2.3.2 Bearbeitungsvermerke
AusschlieBlich der Oberblrgermeister zeichnet rot.

Alle Vorgesetzten verwenden neben ihrem Namenszeichen folgende Sicht- und Bearbei-
tungsvermerke:
+ bei entscheidenden Wendungen, Zwischenbescheiden und beim Abschluss vorzulegen;

O (Kreis um Kennziffer des Dezernats) der/die Beigeordnete ist gebeten, sich der Angelegenheit
personlich anzunehmen.

Die mit einem + versehenen Eingange werden in ein Wiedervorlageverzeichnis eingetragen. Die
Verzeichnisse werden beim Bliro des Oberblrgermeisters, bei den Dezernaten und den Amtern
gefuhrt. Das + kann auch von den Beigeordneten neben ihrem Namenszeichen verwendet
werden.

Es ist in jedem Fall die Nummer der Organisationseinheit bzw. das Namenszeichen des/der
Bediensteten, der/die den Posteingang bearbeiten soll, zu vermerken. AuRerdem sind insbe-
sondere folgende Bearbeitungsvermerke zu verwenden:
. bR (bitte Ricksprache): Dieser Vermerk sollte einen
Terminvorschlag enthalten oder zumindest einen Zeitraum,
bis wann die Ricksprache erfolgen soll, mitteilen.

. bA (bitte Antwort):  Anweisung die Nachricht / den
Schriftsatz zu beantworten und ggf. den Antwortentwurf zur
Unterschrift vorzulegen.

. bB (bitte Bearbeiten): Anweisung den Sachverhalt zu prifen
und zu bearbeiten.

. Wv (Wiedervorlage): Dieser Vermerk muss immer ein
konkretes Wiedervorlage-Datum enthalten. Es ist ein
Wiedervorlagekalender zu flihren. Die Wiedervorlage erfolgt
in der Regel mit der Akte!

. vabgM (vor Abgang zur Mitzeichnung):
Dieser Vermerk bedeutet, dass z. B. der/die Sachbearbeiter/-
in It. Unterschriftordnung das Schreiben selbst unterzeichnet;
der/die Vorgesetzte es aber vor dem Absenden sehen und
zum Zeichen seines/ihres Einverstandnisses mitzeichnen
mdchte. Das Schreiben darf erst nach Vorliegen der
Mitzeichnung abgeschickt werden. Die Unterschriftsbefugnis
des Sachbearbeiters/der Sachbearbeiterin ist durch diesen
Vermerk eingeschrankt.

. zV (zum Vorgang): Eine Nachricht / ein Schreiben, das
wahrend einer Sachbearbeitung eintrifft und der/dem
Sachbearbeitenden zugeschrieben wird, um dieses zum
Vorgang zu nehmen. Diese Verfigung setzt voraus, dass
bekannt ist, wer derzeit einen Vorgang bei sich hat.

. zdA (zu den Akten): Abschlielende Verfligung; nach der
Sachbearbeitung wird das Schriftgut / der gesamte Vorgang
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(egal welchen Umfangs) zu den Akten genommen. Bei
dieser Schlussverfligung muss unbedingt die Aktenplan-
nummer angegeben werden. Es sind nur Vorgange mit
gleicher Aktenplannummer in einer Akte zusammenzufassen!

Alle Bearbeitungsvermerke sind mit Namenszeichen und Datum zu versehen und kénnen im
Posteingangsstempel aufgenommen werden. Wiedervorlagen, z. B. beim OBM, einem/einer
Beigeordneten oder einem/einer Amtsleiter/-in, missen auch dann gefiihrt werden, wenn an
dieser Stelle keine Erfassung des Posteingangs erfolgt.

Soweit Amter bereits eine elektronische Akte fiihren (einschlieBlich Vorgangsbearbeitung), sind
die o. g. Bearbeitungsvermerke elektronisch im System vorzuhalten und zu nutzen.

4.2.3.3 Behandeln besonderer Posteingange

Wichtige Eingange sind jeweils dem/der zustandigen Beigeordneten auf dem Dienstweg vor-
zulegen. Er/Sie entscheidet, inwieweit diese dem Oberblrgermeister vorgelegt werden. Als
solche gelten insbesondere:

o Schreiben von grundsatzlicher Bedeutung oder besonderer Tragweite fur die Stadt oder
das Dezernat,

o Schreiben der Fraktionen des Stadtrates an die Stadtverwaltung,
o Schreiben von Bundes- und Landtagsabgeordneten,
o zweite und folgende Erinnerungen der Aufsichtsbehérden und Ministerien.

o wenn der Entscheidung des Amtsleiters/der Amtsleiterin in einer Angelegenheit wider-
sprochen wird,

o Schreiben, deren Vorlage sich der/die Beigeordnete oder Oberblrgermeister vorbehalten
hat,

o alle Prifungsberichte und -bemerkungen des Rechnungsprifungsamtes und anderer
Prifbehoérden — Ausnahme: vergaberechtliche Prifungen.

Eingange, die irrtimlich an die Stadtverwaltung gelangen, sind an den/die angegebene/-n
Empfanger/-in weiterzuleiten. Eingange, die einem Amt irrtimlich zugehen, sind als Irrldufer zu
kennzeichnen und an das auf dem Eingang angegebene oder das zustandige Amt abzugeben.

Soweit Amter — Empfanger und Absender — bereits den Posteingang digitalisiert erhalten
und/oder eine elektronische Akte flihren (einschlie3lich Vorgangsbearbeitung) ist das Verfahren
analog anzuwenden.

4.2.3.4 Behandlung von Posteingédngen bei Nichtzustéandigkeit

Schriftgut an die Stadtverwaltung, flr die diese nicht zustandig ist, sind urschriftlich dem/der
zustandigen Empfanger/-in zu Gbersenden. Dem/Der Absender/-in ist eine Abgabenachricht/
elektronische Kopie (cc) zu geben. Der/Die Empfanger/-in ist hieriiber zu unterrichten. Ist ein
Amt fur einen Eingang nicht zustandig, gibt es ihn urschriftlich an das zustandige Amt weiter.
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4.3 Vorgangsbearbeitung

4.3.1 Verfiigung
Jedes Verwaltungshandeln ist in strukturierten Verfugungen niederzulegen. Aus jeder Verfigung
muss erkennbar sein, wer wann was angeordnet oder erledigt hat. Dies hat unter Angabe des
Namenszeichens und des Datums zu erfolgen. Ist erkennbar, dass ein stadtverwaltungsinterner
Vorgang nicht spatestens nach vier Wochen abschlieRend bearbeitet werden kann, ist ein
Zwischenbescheid zu erteilen. Dies gilt nicht fir Verwaltungsverfahren gemaf VwVfG, AO und
SGB X sowie Vorverfahren gemall VwGO, FGO und SGG. Dies gilt auch nicht fur
Ordnungswidrigkeitenverfahren gemaf OWiG.
Bei Vorgangen, die unter Beteiligung mehrerer Stellen zu bearbeiten sind, werden

o die Federfihrung und

o die zu Beteiligenden in der Verfligung des / der Vorgesetzten in Ubereinstimmung mit
dem Produktplan festgelegt. Die Durchfihrung der Beteiligung, insbesondere das ggf.
notwendige Fertigen von Kopien, ist zur Vermeidung von Doppelarbeit ausschlieRlich der
federfiihrenden Stelle zu Uberlassen. Die Beteiligung hat vorrangig im Umlaufverfahren
unter klarer Regelung von Bearbeitungs- und Rickgabefristen durch das federfihrende
Amt zu erfolgen. Die Beteiligung im Parallelverfahren soll auf die Falle beschrankt
werden, die ein Nacheinander der Bearbeitung aus Zeitmangel nicht zulassen.

Soweit Amter bereits eine elektronische Akte fihren (einschlieRlich Vorgangsbearbeitung), sind
die notwendigen Workflows im System vorzuhalten und zu nutzen.

4.3.2 Vollmachten im Verwaltungsverfahren

Werden Beteiligte im Verwaltungsverfahren durch Bevollmachtigte vertreten, ist eine Origi-
nalvollmacht unverziglich vorzulegen. Wird die Volimacht trotz Aufforderung nicht in der
gesetzten Frist vorgelegt, ist mit dem / der Bevollmachtigten kein Schriftwechsel mehr zu fuhren.
Verwaltungsakte und Schreiben sind direkt an die Beteiligten zu schicken. Geht die Volimacht
verspatet ein, ist diese anzuerkennen und der weitere Schriftverkehr mit dem/der
Bevollmachtigten zu flhren.

4.3.3 Protokolle

Uber Beratungen ist mdglichst zeitnah ein Protokoll zu fertigen. Es soll mindestens folgende
Informationen enthalten: Ort, Datum, Thema und anwesende Personen (Name und OE-Nr. bzw.
Institution), Gesprachsergebnis, Datum der Protokollfertigung, Unterschrift und Akten-
plannummer. Vor jeder Beratung soll eine Tagesordnung o. &., die Angaben zum Ablauf, zum
Zeitrahmen im Einzelnen sowie insbesondere die Ziele und Erwartungen formuliert werden. Das
Ergebnis soll hinsichtlich der Ziele und Erwartungen im Protokoll zusammengefasst werden.
Protokolle sind stadtverwaltungsintern vorzugsweise elektronisch zu versenden.

4.3.4 Aktenvermerk

Uber Telefonate und Vorgénge, zu denen keine schriftlichen Informationen vorliegen, ist ein
Aktenvermerk anzufertigen. Er soll mindestens folgende Informationen enthalten: Datum, evtl.
auch Uhrzeit und Anlass des Gesprachs, Gesprachspartner mit Name und OE-Nr. oder
Institution, Gesprachsinhalt, Datum der Niederschrift, Unterschrift und Aktenplannummer.

Hat der/die Sachbearbeiter/-in eine Entscheidung getroffen, so missen die Entscheidung selbst
sowie die Grunde daflr aus dem Vorgang ersichtlich sein. Aktenvermerke sind elektronisch zur
Akte zu nehmen und stadtverwaltungsintern stets elektronisch zu versenden.

4.3.5 Ausfertigung und Unterschriftleistung

Unterzeichnet der/die Sachbearbeiter/-in entsprechend der amtsinternen Unterschriftregelung
ein Schreiben nicht selbst, so gibt er/sie neben dem grundsatzlich beizufligenden Vorgang das
Original mit der Verfugung und allen Anlagen in einer Unterschriftmappe an den
Vorgesetzten/die Vorgesetzte, der/die das Schreiben unterzeichnen soll. Das Original wird ohne
Datierung vorgelegt, wenn abzusehen ist, dass die Unterschriftleistung nicht in den nachsten
drei Tagen erfolgt. Die Verfligung ist von dem/der Bearbeiter/-in zu datieren. Rechts unten neben
der Unterschriftzeile zeichnet der/die Sachbearbeiter/-in auf der VerfUgung mit seinem / ihrem
Namenszeichen und dem Datum fir die Richtigkeit des Entwurfs. Alle Anlagen missen sowohl
auf dem Original als auch auf der Verfugung aufgefuhrt sein.
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Der / Die Vorgesetzte unterschreibt das Original, das damit ausgefertigt ist. Gleichzeitig zeichnet
er/sie die Verfugung mit Namenszeichen und Datum ab und reicht beide Schriftstiicke sowie alle
Anlagen an den/die zustandigen Mitarbeiter / -in.

Der / Die zustandige Mitarbeiter / -in erganzt in der Ausfertigung das aktuelle Datum, bringt auf
der Verfligung den Postabgangsvermerk an und versendet das Schreiben einschlielilich der
Anlagen.

Dies gilt nicht fur Verwaltungsverfahren gemaf VwVfG, AO und SGB X sowie Vorverfahren
gemal VwGO, FGO und SGG. Dies gilt auch nicht fur Ordnungswidrigkeitenverfahren gemaf
OWiG.

Der Umgang mit der elektronischen Signatur wird abweichend in einer Dienstanweisung®’
geregelt.

Hinweise:

o Winscht die/der Vorgesetzte, dass die Antwort bzw. Nachfragen nicht an sie/ihn, sondern an
den/die Sachbearbeiter/-in gerichtet werden, so kann im Geschaftsbrief unter dem
Aktenzeichen folgende Erganzung vorgenommen werden: ,Auskunft erteilt: N.N.“.

o Bendtigt die/der Vorgesetzte vor der Unterschriftleistung weitere Informationen, so kann
sie/er von dem/der Sachbearbeiter/-in die Akte bzw. den Vorgang anfordern, soweit diese,
z. B. wegen ihres Umfangs, nicht beigefligt waren. Keinesfalls sollte der/die Sachbearbeiter/-
in Kopien Ubergeben.

o Im Geschaftsbrief muss stets das eigene Aktenzeichen (z. B. 10.9-47.25.02-Bg) angegeben
werden. Ist das aus Platzgriinden nicht mdglich, sollte in jedem Fall die Aktenplannummer (z.
B. 47.25.02) angegeben werden; Diktatzeichen (z. B. Bg / Schu.) kénnen dagegen entfallen.
Aktenzeichen des Empfangers sind, soweit benannt, ebenfalls zu vermerken.

4.3.6 Mitzeichnung

Verwaltungsinterne Mitzeichnungen und Kenntnisnahmen sind zur Reduzierung des Kopier- und
Druckaufwandes in der Regel auf den Verfligungen bzw. den zum Vorgang zu nehmenden
Schriftstlicken selbst oder elektronisch einzuholen. Kopien sind zur Akte zu nehmen.

4.3.7 Vorlagen fiir die Dienstberatung des Oberbilirgermeisters und des Stadtrates
Fir die Bearbeitung von Vorgangen als Vorlage flr die Dienstberatung des Oberbirgermeisters
gelten besondere Vorschriften3e,

4.3.8 Aktenfiihrung

Die gesamten Unterlagen eines Geschaftsvorfalls sind grundsatzlich nach der Zeitfolge zu
einem Vorgang zu ordnen und ggf. zu heften und mit der Aktenplannummer zu versehen. Es ist
darauf zu achten, dass die Unterlagen so vollstandig erhalten und fortgefuihrt werden, dass aus
ihnen jederzeit der Bearbeitungsstand ersichtlich ist. Auf Vor- oder Beiakten sowie auf
Parallelvorgange ist zu verweisen.

4.4 Postausgang

Der Postausgang wird unbeschadet der Anbringung des Postausgangsvermerkes auf der bei
der Akte verbleibenden Kopie nur registriert, wenn es sich um Fristsachen oder aus anderen

Grunden nachzuweisende Korrespondenz handelt. Den Postausgang erfasst in der Regel die
bearbeitende Stelle.

S’DA ,qualifizierte elektronische Signatur*
38DA ,Dienstanweisungen des Oberbiirgermeisters” und DA ,Vorlagen, Verwaltungsstandpunkte und Stellungnahmen*
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4.4.1 Formliche Zustellung nach dem Verwaltungszustellungsgesetz

Die férmliche Zustellung von Bescheiden ist durch das Verwaltungszustellungsgesetz an
bestimmte Formvorschriften gebunden. Die Nichteinhaltung einer Formvorschrift kann die
Wirkung einer erfolgten Zustellung hindern.

Die Poststelle hat deshalb besonders zu prifen, ob die Zustellungsauftrage formell ohne Mangel
sind, insbesondere, ob der Briefumschlag deutlich mit der Absenderangabe und dem
Aktenzeichen gekennzeichnet und entweder eine Zustellungsurkunde oder ein Emp-
fangsbekenntnis und Zustellungsnachweis flr die Zustellung durch die Versandstelle des
Hauptamtes beigefligt ist. Schriftstiicke, die an Behdrden, Kérperschaften und Anstalten des
offentlichen Rechts, Rechtsanwalte/-anwaltinnen, Patentanwalte/-anwaltinnen, Notare/Nota-
rinnen, Steuerberater/-innen und Helfer/-innen in Steuersachen etc. zuzustellen sind, kdnnen
auch auf andere Weise Ubermittelt werden (z. B. als Brief); als Nachweis der Zustellung gentgt
dann das mit Datum und Unterschrift versehene Empfangsbekenntnis, das entsprechend
vorbereitet der Sendung beizufugen ist. Wenn Schwierigkeiten (Annahmeverweigerung,
Verschleierung das Tags der Ubermittlung) nicht zu erwarten sind, kdnnen Sendungen auch
férmlich richtig durch ,Einwurf — Einschreiben® zugestellt werden. Da diese Zustellung weitaus
geringere Kosten verursacht als die Zustellung mittels Postzustellungsurkunde, ist von ihr
maoglichst Gebrauch zu machen.

Bei elektronischen Zustellungen sind die gesetzlichen Regelungen zu beachten. Eine elek-
tronische Zustellung sollte, soweit mdglich, vorrangig benutzt werden.

4.4.2 Offentliche Zustellung

Schriftsticke, welche nach dem Verwaltungszustellungsgesetz (§ 10 VWZG i.V.m. § 4
SachsVwVZG) offentlich zugestellt werden missen, sind der zentralen Poststelle mit einer von
der die Zustellung veranlassenden Stelle erteilten schriftlichen Anordnung zur 6ffentlichen
Zustellung zu Ubergeben.

4.5 Ablage von Schriftgut und Langzeitspeicherung

Der/Die Sachbearbeiter/-in ordnet spatestens mit der Schlussverfligung alle Schriftstiicke, die
sich auf einen Verwaltungsvorgang beziehen, zu einem Vorgang. Dieser Vorgang ist der Akte
zuzuordnen, deren Inhalt der Vorgang entspricht. Sind mehrere Akteninhalte zutreffend, ist unter
dem wichtigsten Inhalt abzuheften und in der anderen Akte/den anderen Akten ein Verweis
anzubringen. Das Fuhren von ,Doppelakten® ist zu vermeiden.

Fir neuartige Geschaftsvorgange, fur die der Aktenplan noch keine Aktenplannummer vorsieht,
ist diese in Abstimmung mit dem Stadtarchiv festzulegen.

Schlussverfugung:
* zdA (zuden Akten):
nach der Sachbearbeitung wird das Schriftgut/der gesamte Vorgang (egal welchen Umfangs)
zu den Akten genommen. Bei dieser Schlussverfugung muss unbedingt die Aktenplan-
nummer angegeben werden. Es sind nur Vorgange mit gleicher Aktenplannummer in
einer Akte zusammenzufassen!

Die Schlussverfligung ist immer mit dem Namenszeichen des Sachbearbeiters/der
Sachbearbeiterin und dem Datum zu zeichnen.

Langzeitspeicherung bedeutet:

laufende Bearbeitung ist abgeschlossen,

Akte mit z.d.A.-Vermerk im Verfahren geschlossen,

Setzen und Einhalten der Aufbewahrungsfrist (It. Vorgabe im Aktenplan),
Akten/Dokumente/Daten dirfen nicht mehr geadndert werden,

nur noch Leserechte flir Berechtigte,

noch in Registratur des Amtes und nicht im Archiv
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4.6 Aussonderung von Schriftgut und Archivierung

Fur die Aussonderung des Schriftgutes sind die Aktenverwalter/-innen zustandig. Diese sind bei
der Sachbearbeiterregistratur die Sachbearbeiter/-innen fir die Akten ihres Sachgebietes, bei
Registraturen der Amter die dafir eingesetzten Bediensteten (Registrator/-innen).
Aussonderungen sollten in regelmafkigen Abstanden, die mit dem Stadtarchiv zu vereinbaren
sind, erfolgen. Die Aussonderungsverzeichnisse kdnnen als Lagervordruck Uber das Hauptamt,
Abt. Einkauf/Vergabe oder Uber Lotus Notes bezogen werden. Die ausgefillten und vom
Amtsleiter/von der Amtsleiterin unterzeichneten Aussonderungsformulare sind dem Stadtarchiv
zuzuleiten. Schriftgut darf erst nach Eingang der Zustimmung des Stadtarchivs vernichtet

werden.

Archivierung bedeutet:

. nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen Anbietung/Bewertungsverfahren an/durch das
Stadtarchiv gemaf} Schriftgutordnung (als automatischer Ablauf im Verfahren integriert),

° Ubergabe der durch das Stadtarchiv angeforderten Vorgange (Archivgut A) einschlieBlich
der Metadaten (wie z. B. Stammdaten) zur Langzeitarchivierung Uber die Schnittstelle

zum elektronischen Archiv (eArchiv).

Nahere Informationen sind der Schriftgutordnung zu entnehmen.

Seite 31 von 33



5 Dienstgebaude, Dienstraume
5.1 Begriff

Dienstgebaude/Dienstraume sind alle Gebaude/Raume, in denen stadtische Amter und Ein-
richtungen untergebracht sind.

5.2 Neutralititsgebot

Insbesondere in Dienstgebauden und Dienstrdumen besteht Neutralitatspflicht. Werbung durch
Bedienstete fir politische Parteien und Vereinigungen ist nicht zulassig.

5.3 Hausverwaltung

Das Amt fur Gebaudemanagement ist gebdudeverwaltende Stelle fir alle blurogenutzten
Verwaltungsgebaude und setzt Verantwortliche ein. Naheres regelt eine Dienstanweisung®.

5.4 Meldung von Zu- und Abgangen

5.4.1 Dienstgebaude

Die Vermietung stadtischer Raume ist, soweit keine speziellen Festlegungen bestehen, An-
gelegenheit der Amter, die sie verwalten. In Zweifelsfallen, die sich im Zusammenhang mit
Vermietungen ergeben, ist das Liegenschaftsamt einzuschalten. Bei der Vermietung ist das
Neutralitdtsgebot der Stadt Leipzig zu beachten. Miet- und Pachtvertrage sind dem
Liegenschaftsamt elektronisch zur Kenntnis zu geben.

Alle Zu- und Abgange an Gebauden sowie bauliche Veranderungen sind zur Berichtigung der
Versicherungsunterlagen dem Rechtsamt zu melden.

5.4.2 Inventar
Samtliche Zu- und Abgange an Inventar sind unter Beachtung der Vorschriften zur Anlagen-
buchhaltung*® zu melden. Weiteres regelt die Dienstanweisung*:.

5.5 Brandschutz*

Alle Gebaude, in denen stadtische Dienststellen und Einrichtungen untergebracht sind, sind in
angemessenen Zeitabstanden durch die Feuerwehr auf ihre Feuersicherheit zu Gberprifen. Die
Uberpriifung erstreckt sich nur auf die von der Stadtverwaltung benutzten Raume.

Zu der Uberpriifung sind die hausverwaltende Stelle, der/die Brandschutzbeauftragte und die
evtl. mit Aufgaben der Brandverhltung betrauten Bediensteten hinzuzuziehen.

5.6 Sicherung der Dienstraume, Maschinen, Geréte, Urkunden, dienstlichen Gelder,
geldwerten Drucksachen, Informationen usw.

Die Dienstraume durfen generell wahrend der Dienstzeit bei Abwesenheit von Bediensteten
nicht unbeaufsichtigt oder unverschlossen bleiben. Das gleiche gilt fir Fenster, wenn Uber diese
leicht ein Zutritt in die Dienstraume (z.B. Erdgeschoss) maglich ist. Sofern das Dienstgebaude
nach Dienstschluss nicht verschlossen oder bewacht wird, sind die Dienstraume bzw.
Etagentiren zu verschlief3en. Bei Dienstschluss sind stets die Fenster zu schlief3en.

Die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden und anderer Gegenstande richtet sich
nach der entsprechenden Regelung®:.

Die Aufbewahrung und Lagerung der geldwerten Vordrucke obliegt den Amtern, Referaten und
Einrichtungen. Geldwerte Drucksachen sind sorgfaltig zu behandeln und mdglichst feuer- und
diebessicher aufzubewahren. Die Art und GréRe der Behaltnisse richten sich nach Art und
Umfang der geldwerten Drucksachen, sowie nach ortlichen und sachlichen Gegebenheiten.

DA ,Rahmenhausordnung in biirogenutzten Verwaltungsgebauden®
“DA ,Anlagenbuchhaltung”

41DA ,Inventarverwaltung des beweglichen Sachanlagevermoégens®
“DA ,Rahmenbrandschutzordnung*

“DA ,Wertgegenstédnde und andere Gegenstande®
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5.7 Radio und Musikwiedergabegerite

Das Betreiben von Radios und Musikwiedergabegeraten bedarf der Zustimmung des/der
Vorgesetzten.

5.8 Vertrieb von Waren, Werbung, Sammlungen

Der Vertrieb von nichtstadtischen Waren, die allgemeine Produktwerbung, Werbung von
Parteien oder Vereinen sowie die Durchfiihrung privater Sammlungen aller Art ist in und an
Dienstgebduden untersagt.

Fir das Anbringen von Aushangen sind nur die dafir vom Gebdude verwaltenden Amt fest-
gelegten Tafeln / Stellen zu verwenden. Auf dem Aushang muss die Zustimmung des Gebaude
verwaltenden Amtes ersichtlich sein, eventuell notwendige Abstimmungen mit den Amtern fiihrt
das Amt flir Gebaudemanagement durch.

Ohne generelle Genehmigungen kdnnen angebracht werden:

e Aushange fir Veranstaltungen der Amter und sonstigen stadtischen Einrichtungen,

e Aushéange des Personalrates,

e Aushéange der Gewerkschaften und der Arbeitgeberverbande, soweit sie speziell der Un-
terrichtung der stadtischen Bediensteten dienen. Die Auslage von nicht dienstbezogenem
Werbe- und Informationsmaterial ist verboten.

5.9 Fundsachen

Fundsachen in burogenutzten Verwaltungsgebauden sind unverziglich zu erfassen und dem
Fundbiro der Stadt Leipzig, Ordnungsamt, zu tbergeben.

5.10 Hausrecht, Hausverbote

Im Notfall ist jeder / jede Bedienstete befugt, das Hausrecht auszutiben und Hausverbote
auszusprechen. Gewerbliche Dienstleister, die im Auftrag der Stadt gebaudesichernde Aufgaben
wahrnehmen, sind zur Austibung des Hausrechtes befugt. Naheres regelt die Dienst-
anweisung®.

5.11 Offnungszeiten

In den Dienstgebauden sind die Offnungszeiten in Ubereinstimmung mit den Angaben im In-
ternetauftritt der Stadt Leipzig auszuweisen.

6 Inkrafttreten/AuBerkraftsetzung

Die Dienstanweisung tritt mit dem Einstellen in die Verwaltungsinformation in Kraft. Gleichzeitig
tritt die Dienstanweisung des Oberblrgermeisters Nr. 22/2015 auller Kraft.
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